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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzd intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotédsa a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésr6l és a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt

mukodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi hattere:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

e informacidszabadsagrol

o 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 23/2004. (V 111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai

e tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész intézményre,
valamennyi oktatdjara, alkalmazottjara, tanuloira és sziileikre, a szakiranyu oktatasban
kozremiikodokre, mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe veszi

szolgaltatasait, valamint az intézménnyel ideiglenesen kapcsolatban allo személyekre.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttek kozismereti és szakmai oktatdsdban



résztvevoket is — nézve kotelezd érvényl. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az igazgato
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
1.2 A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatodi testiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Didkonkorményzat véleményezi.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos és hozzaférhetd. Jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat megtekinthetd:

e azigazgatdi irodaban

e aziskola titkarsagan

e az iskola honlapjan www.marcaliszaki.hu

2. Intézményi adatok, az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Intézményi adatok
Az intézmény neve: Siofoki Szakképzési Centrum Hikman Béla Szakképzé Iskola

Az intézmény cime: 8700 Marcali, Hosok tere 3.
Tel/fax: 85/510-130

E-mail: hikman@siofokiszc.hu

Web: www.marcaliszaki.hu
OM: 203050/002

Az intézmény hosszu bélyegzdje:

Az intézmény korbélyegzdje:


http://www.marcaliszaki.hu/
mailto:hikman@siofokiszc.hu
http://www.marcaliszaki.hu/

A fenntart6 neve: Sidfoki Szakképzési Centrum
A fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Kalman Imre sétany 3.
A fenntart6 levelezési cime: 8601 Siofok, Pf.: 127.

Alapitd: Szakképzésért €s Felnottképzésért felelés miniszter

2.2 Az intézmény alapit6 okirata, feladatai
Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok felsoroldsat, valamint az alapitod

okiratara vonatkozo rendelkezéseket a Siofoki Szakképzési Centrum 11/2223-1/2023/PKF
szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata tartalmazza, amely jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a Siofoki Szakképzési Centrum részeként miikodé szakképzd intézmény. Onalld

gazdalkodast nem folytat, adészammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik.

4. Az intézmeny szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje
A szakképz6 intézmény vezetdje az igazgatod, aki — a szakképzési torvény eldirdsai szerint —

felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért. Az igazgatdé a vonatkozd

jogszabalyok, illetve a foigazgato altal kiadott munkakori leiras alapjan végzi munkajat.

e a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében — a
szakképzési torvény veégrehajtasarol szold rendeletben meghatarozott kivétellel —
munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett

e dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadményozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében

e Felel a szakmai-pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s

ellatdsédért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsidgos feltételeinek



megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e Feladata tovabba az oktatodi testiilet vezetése, a neveld €s oktatomunka iranyitasa és
ellendrzése, az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellenOrzése, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
képzési tandccsal és a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés és a fenntartd
tajékoztatasa a szakképzési intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa érdekében.
Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy meghatérozott ligykorokben helyetteseire atruhdzhatja.

4.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatd feladatainak ellatasanak segitésére és helyettesitésére egy vagy tobb

igazgatohelyettes végzi feladatat a szakképz6é intézményben. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettes képviseli és helyettesiti. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok

végrehajtasara terjed ki.
Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,

lehetdleg a munkakozosség vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irdsban elore elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a tanari szobaban, a
hirdeté tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjdn. Ez az el6irds vonatkozik a nyari

iigyeleti napokra is.

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben

atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatodi testiilet mas tagjaira. A



dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek

felhatalmazasat.

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- €s hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek

e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak

kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, az igazgatd
javaslata alapjan a Szakképzési Centrum Foigazgatoja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymds munkdjat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Az igazgatohelyettesek

e IgazgatOhelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettesei az
igazgatonak

e Felelosséggel osztoznak az iskola  szakmai-pedagogiai-nevelési  céljainak
megvalositdsaban, tovabba az iskola szakképzési és taniigyigazgatdsi feladatainak
jogszabdly szerinti elldtdsban

e FEllendrzéseik soran személyesen gy6zddnek meg a szakmai oktatdsi és nevelési

feladatok végrehajtasarol
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e Feladatuk a nevelési, taniligyigazgatasi teriiletek és az iskolaban folyd kozismereti

oktatas felligyelete, illetve szakképzési feladatok megszervezése, az agazati alapvizsga

¢s a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakiranya oktatés iranyitasa, az

iskolai tanmiihelyi oktatds feliigyelete, tovabba a didkonkormanyzatot segitd oktato,

anyagbeszerzd-gépkocsivezetd €s a karbantartok iranyitasa.

Az iskolatitkar

e Az intézményi titkdr munkdjat munkakori leirdsa alapjan és az igazgaté kozvetlen

iranyitasaval végzi

e Azigazgatonak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik

e Feladata az intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak

vezetése, dontés elOkészitd feladatok ellatdsa, valamint az igazgatd adminisztracios

teenddinek végzése

4.4 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi moddositasi kérelmek elbirdldsanak
elokészitése

az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

osztalyozo, kiilonbozeti és érettségi vizsgak szervezése
részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
az iskolai tanmithely miikddésének iranyitasa, felligyelete

a szakiranyu oktatassal kapcsolatos dontések elokészitése
szakmai vizsgak és dgazati alapvizsgak szervezése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

kapcsolattartas a gazdalkodo szervezetekkel

munkavégzés ellendrzése
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

4.5 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) munkakozosség-vezetd segiti meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek

e a munkakodzosség-vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mdés kozdsségeinek
képviselbivel, igy a képzési tanaccsal, illetve a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd
felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok

alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgat6 sajat kezii aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitObe vald beirasakor.
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4.6 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi

jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
Kiadmanyozza:

e az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket ¢és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a Centrum kozponti szervezeti egysége részére nem
tartott fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az

intézmény vezetdje irja ald, az aldirdsi jogot meghatarozott esetekben atruhézhatja.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek.

4.7 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — képviseletre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti €és
Miikddési Szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositasaval ¢és  felbontdsaval, munkaltatoi  jogkorrel
Osszefiiggésben, ha azt jogszabaly nem utalja més hataskorbe

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
iigyekben

e telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

e allami szervek, hatdésagok ¢és birdsag elott

e az intézményfenntartod eldtt

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a dualis képzésben résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran

e azintézményben mikddo egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a didkonkormanyzattal és a képzési tandccsal torténd
kapcsolattartas soran

o mas szakképzési, koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsé partnereivel torténd
kapcsolattartas soran

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartds soran

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére — a

fenntartdval tortént egyeztetés utdn —, az igazgatd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairdl fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum Kancellarja vagy az

altala feljogositott személy jogosult.
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4.8 A pedagdgiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony é€s jogszeri miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa,

valamint az intézmény mindségiranyitasi rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente, osztalyfonokok esetében évente at kell
tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és

oktatok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes

az iskolatitkar

a munkak0zosség vezetd

az osztalyfénokok

az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett munkavallaloval alad kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok maésolatit az irattarban kell Orizni. Az igazgatOhelyettesek ¢és a
munkako6zosség vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €és a munkatervben a teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizésara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég €s az integrativitas a

meghatarozo szempont.
Minden tanévben kotelezd ellendrzést végezni a kovetkezd tertileteken:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség vezetd)
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e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval
e az elektronikus naplo folyamatos ellenérzése
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése

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

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mikodesi rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e aszakmai program

e 3 hdazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.
5.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja (melléklet).
5.1.2 A szakmai program
Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a Szakképzési

torvény €s a Koznevelési torvény biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:
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az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési torvényben ¢és a Szakképzési torvényben
meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd kotelezdéen vélaszthatdo és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyi intézményi feladatait,

az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

az 4gazati és a szakmai vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, a fenti

témakorok részletes szabalyai ebben a dokumentumban talalhatok.

A szakmai programot az oktatodi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba

olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre

beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a didkdonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen az oktatdi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is

el kell helyezni.

6. A tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje
A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény modositasa ingyenes tankdnyvellatast

biztosit 2020 szeptemberétdl intézménylink valamennyi tanuldjanak.

6.1. A tankonyvfelelds megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az

igazgatd minden tanévben kijeldli a tankdnyv ellatasban kdozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valdé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértéket.

7. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

7.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi agazat irAnyitdsi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a vonatkozé kormanyrendelet elbirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott oktatokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1 -jei oktatodi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatdhelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozza. Az iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —
elektronikus formdban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett dokumentumokat az érdeklédok
munkaidében megtekinthetik az igazgat6i irodaban, a titkarsagon, tovabba az intézmény

honlapjan.

7.2.Az intézményi adminisztracios folyamat
Iskolankban a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) altal kinalt

digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. (A Koznevelési
Regisztracios €és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntarto altal lizemeltetett, az intézmény altal
kezelt iskolai adminisztracids rendszer, amelynek hasznalataval lehetdvé valik az intézmény
taniigy-igazgatasi, adminisztraciés és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,

tovabba szamos kiegészité moduljaval segiti az intézménye és fenntarté munkajat).

Az informdacios rendszerbe torténd belépésre az iskola dllomadnyéba tartoz6 oktatok, didkok,
valamint a didkok gondviseldi, mint felhasznalok jogosultak, kizarolag az Oket érintd adatok
megismerése érdekében. A felhasznalok kiilonb6zd jogosultsagi szinten férhetnek hozzéd az

informéacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsdggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaloi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatoi, valamint egyszerti felhasznaloként 1éphetnek be a rendszerbe a
tanulok és gondviseléik. A KRETA-rendszer elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,

osztalyzatait, a tanitasi O0rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
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intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért

félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oriit, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis naplo altal
generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan oOrdk szédmat, a zaradékokat tartalmazé iratot

iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 720 és 162 ora kozott, pénteken 730 és 149 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tdvozasat kovetden a

portai szolgélat felel az iskola miikodésének rendjéért.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettesek nem
tudnak az iskolaban tartozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére az oktatodi

testiilet egyik tagja kap megbizést, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

8.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkezd ,,irdsos hirdetmény” hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti

munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.
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Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a

12 orat.

Az oktatok napi munkaidejét — a hatalyos jogszabalyok, a belsd munkaltatéi utasitasok, az
orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban

maguk hatarozzak meg.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

8.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. Az oktaté munkakorben dolgozok munkaideje tehat

két részre oszlik:
a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
8.2.1.1 A kételezé oraszamban ellatott feladatok
e atanitdsi 6rak megtartasa
e a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa
e osztalyfonoki feladatok ellatasa
e iskolai sportkdri foglalkozasok
o differencialt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

e egyéni tanulmanyi rendben tanulok felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod

elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. (Elokészitd és befejezd tevékenységnek

21



szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal

valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb...) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott

feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

Az oktatdk iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidébeosztasat az 6rarend, a munkaterv és a

kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

8.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

a tanitési orakra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése
agazati, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

a tobbletfeladat ellatds keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfOnoki,
munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezeése
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel

részvétel a munkakozosségi értekezleteken

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
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e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés
e szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa

crer

e osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

8.3 Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes

allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti

alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6étt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 720 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo oktato koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat
legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézonek.
Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb, a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerQl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a

tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az oktatok szdmara — a kdotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkdval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az

igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.
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Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

8.3.1. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabdlyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo

¢s nem kotelezo 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdo munkéval

Osszefliggod tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel4-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor az oktatdé munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, de ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes ,,irdasos munkaltatoi

utasitas” kivételével — munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie a KRETA rendszerben.

Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
egyéb modon torténd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa

nem biztosithato.

8.4. Az intézmény nem oktaté munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje
Az intézményben a nem oktatd6 munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
1gazgato €s/vagy a fenntarto késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato és/vagy

a szakmai igazgatohelyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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8.5. Munkakoéri leirasok
Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellatdé munkavéllalonak névre sz0l6, feladataihoz

szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetden kap meg, atvételét alairasaval

igazolja.

8.5.1 Munkakori leirasok mintai

8.5.1.1 Igazgato
Az igazgatd munkakdri leirasat a Siofoki Szakképzési Centrum dolgozza ki.
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8.5.1.2 Altaldnos igazgatéhelyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az alabbiakon kiviil oktatoi feladatokat is tartalmaz
(lasd. oktatoi munkakari leiras).

Igazgatohelyettesi feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatds esetén
teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik
az iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi tigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa, 6sszehangolasa.

A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Kirandulasok koordinélésa.

Tanul6i rendezvények ellendrzése.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Tovabbtanulas segitése.

Koézremiikodik a sajatos nevelési igényii, valamint BTMN-es tanuldk iskolai
oktatdsdnak megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaban.

Iskolaorvossal, védéndvel vald egyiittmiikodés.

Az oktatok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi orak latogatasi tervének elkészitése, az oktatok felkésziiltségének
ellendrzése.
Kezdé- és 1y kollégak segitése.
Tanitasi ordkon kiviili egyéb foglalkozdsok (szakkor, egyéni foglalkozasok,
hospitalas, kirandulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzése.
Rendezvények feliigyeletének beosztasa.
Az oktatoi testiilet értekezleteinek és az intézmény életében eléforduld egyéb
Osszejovetelek elokészitése.
A Hazirend betartasanak ellendrzése.
Hidnyz6 oktatok helyettesitésének beosztasa.
Az igazgatoval tortént eldzetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozdsok rendjének
elkészitése.
Az iskolai ligyelet megszervezése.
Munkaidé nyilvéantartas kigyiijtése a KRETA rendszerbél, rendszerezése.

26



e Szakmai munkakdzosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

o Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.
e Sziildi értekezletek, nyilt napok koordinalésa.
e Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordinalésa.
e Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
Az iskola miikodésével kapcsolatban:

e Iskolai elektronikus adminisztraciés rendszerrel (KRETA) kapcsolatos feladatok
ellatasa.

o Iskolai statisztikak elkészitése.

e Adminisztracio ellendrzése.

crer

e Azigazgat6 tavollétében postabontas.
e Iskolai dekoracid, faliujsagok, készittetése.
Felelos:

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfelelosségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

Koételes a munkakor betdltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért,
azokat nem karosithatja.

Az A&ltala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi eldirasait megismerni €s azokat betartani és betartatni.
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Az intézményi mindségiranyitdsi rendszer miikodésébol fakado alapfeladatai:
Ko6zremiikodik:

e az Onértékelésben;
e az adatgyiijtésben és adatszolgéltatasban az intézményi mindségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;
e apartneri mérésekben;
e a folyamatszabalyozassal 6sszefiiggé feladatokban;
e azigazgaté felkérése alapjan az oktatok értékelésének végrehajtasaban.
Titoktartas:

A munkavallalé koteles a munkaviszony iddtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomaséra jutott iizleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megdrizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységéhez kapcsolddd tény, adat, informacid vagy
megoldas, amelynek titokban maradasdhoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizdik.

A munkavallald6 tudomdésul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkodvetkezményeken tilmenden, polgari jogi €s biintetdjogi felelésségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje — a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
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8.5.1.3 Szakmai igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az alabbiakon kiviil oktatoi feladatokat is tartalmaz
(lasd. oktatoi munkakari leiras).

Igazgatohelyettesi feladatok

A dualis képzohelyek szakmai irdnyitoja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.

Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik
a gyakorlaton el6fordulo iigyekben.

Tanulokkal kapcsolatban:

A Dbeiskoldzas, gyakorlati képzési részéhez kapcsolodd teenddk ellatasa,
Osszehangolasa.

A tanulok gyakorlati csoportba sorolasa.

Gyakorlati, szakmai versenyek szervezése.

Fegyelmi ligyek jelzése az igazgato felé.

Egyéb foglalkozasok, bemutatok szervezése.

Gyakorlati képzés tertiletén szervezett szakmai kirandulasok koordinalasa.

A tanulok szakmai rendezvényeken vald részvételének ellendrzése.

Iskolaorvossal vald egyiittmiikodés.

Gyakorlati oktatok munkajaval kapcsolatban:

A gyakorlati foglalkozdsok latogatasi tervének elkészitése, oktatok
felkésziiltségének ellendrzése.

Kezdd- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Gyakorlati foglalkozdsokon kiviili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni
foglalkozasok, hospitalas, kirdndulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzése.

A gyakorlati képzéssel kapcsolatos rendezvények feliigyeletének beosztasa.

Az oktatoi testlileti értekezletek €és az intézmény ¢€letében eléforduld egyéb
Osszejovetelek elokészitése.

A Hazirend betartasanak ellendrzése.

Hianyzo oktatok helyettesitésének megtervezése.

Az igazgatoval tortént el0zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
kialakitasanak el6készitése.

Gyakorlaton dolgozé munkatarsak munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése.
Szakmai munkako6zdsségek munkéjanak szakmai segitése, ellendrzése.
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Szakmai eszk6zok, alapanyagok, segédanyagok megtervezése, felhasznaldsanak
ellendrzése.

Szakmai, pedagdgiai tovabbképzések szervezése, koordinalésa.

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket
kezdeményez.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziil6i értekezleteken, nyilt napokon vald kdzremtikodés.

Péalyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a gyakorlatra vonatkozé palyazatok
koordinalasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

Megszervezi a szakmai vizsgakat, dgazati alapvizsgakat.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a gazdalkoddegységek megbizottjaival, részt
vesz a gazdalkoddegységek és az iskola kozotti megdllapodasok, szerzddések
elokészitésében.

Feliigyeli a tanmiihely miikodését, megszervezi a tanulok tanmiihely munkéiban
val6 részvételt.

Elokésziti, ellendrzi a  szakmai anyagok, eszkozok  beszerzésének
kotelezettségvallalasi bizonylatat.

Részt vesz az iskolai statisztikak elkészitésében.

Megbeszéléseket szervez az elméleti és a gyakorlati oktatok kozott.

Figyelemmel kiséri a gyakorlaton hasznalt eszk6zok és berendezések miiszaki
allapotat, csere, illetve javitas esetén jelzi az igazgatonak.

Hatékonyan és aktivan kozremiikodik a palyaorientacios tevékenységek, illetve a
felndttoktatas és felndttképzés megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik az iskola szakmai gyakorlati képzést biztositd ingatlanjainak és azok
kornyékének rendben tartasarol.

Munkavédelem és baleset-elharitas:

Koteles betartani és betartatni az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat, kiilonds
tekintettel az alabbiakra:

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.
Kozvetlen veszély vagy baleset esetén a gépet, berendezést, munkafolyamatot
haladéktalanul leallitja, a munkavégzést besziinteti €s kezdeményezi a baleseti

veszélyforrds megsziintetését.
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e Ellendrzi az ismétlédé munkavédelmi oktatdsok megtartasat.

e Sulyos, vagy tomeges baleset esetén értesiti az igazgatot.

e Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.

e Uj belépd dolgozonak megszervezi az elméleti, és a gyakorlati munkavédelmi és
balesetelharitasi oktatast.

e Ellen6rzi a technologiai, kezelési, karbantartasi és munkavédelmi utasitasok
meglétét.

Felelos:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiz- ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért,
azokat nem karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Koételes az anyagok biztonsagi eldirasait megismerni és azokat betartani és betartatni.

Az intézményi mindségirdanyitasi rendszer miikodésébol fakado alapfeladatai:
Ko6zremiikodik:

e az Onértékelésben;

e az adatgylijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi mindségiranyitasi
rendszer miikodéséhez;

e a partneri mérésekben;

e a folyamatszabalyozassal 0sszefiiggd feladatokban,;

e azigazgatd felkérése alapjan az oktatok értékelésének végrehajtasaban.
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Titoktartas:

A munkavéllald koteles a munkaviszony iddtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomasara jutott iizleti titkot idSbeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltaté tevékenységéhez kapcsolédd tény, adat, informacid vagy
megoldés, amelynek titokban maradasdhoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

A munkavallalé tudomdsul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkovetkezményeken tilmenden, polgari jogi €s biintetdjogi feleldsségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje — a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
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8.5.1.4 Oktato

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Siofoki Szakképzési Centrum

Székhelye:

8600 Siofok, Kalman Imre stny. 3.

Munkavégzés helye:

Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzo Iskola
8700 Marcali, Hosok tere 3.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato

Igazgato
Munkavallalo:
Adodazonosito jele:
Neve: Z J
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 2421
Végzettsége
A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaidokeret:

40 ora (32+8)
32 ora kotott munkaido,
o melybol 22 ora kételezo foglalkozas
e [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a
szakmai oktatassal osszefiiggo egyeéb feladat
8 Ora oktato altal meghatarozott beosztds szerint

Eves munkaidOkeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

oktatoi testiilet tagja

O helyettesitheti a(z):

oktatoi testiilet tagja

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapveto feladata:

Az oktato alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskorti személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyoményos, mind a

digitalis oktatasi rendnek megfelelden.

Az oktato kotelessége

oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikddjon egyiitt a fejlesztOpedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy més
szakemberrel, segitse eld a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat;
mozditsa eld a tanuld erkodlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi é¢let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat;

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munka;jat;

felkészitését;

rendszeresen tdjékoztassa a kiskortl tanuld torvényes képviseldjét a tanuld szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol;

tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése
€s megodvasa érdekében: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
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betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskora
tanulo esetén a kiskorua tanuld torvényes képviseldje és sziikség esetén mas szakemberek
bevonasaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és  valtozatos modszerekkel,
infokommunikaciés eszkdzok és szoftverek haszndlatdval kozvetitse, oktatdmunkajat
éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

a tanulok, a kiskora tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképzd intézmény szakmai programjaban, valamint szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse;

folyamatosan kisérje figyelemmel a jogszabalyi kdrnyezet valtozasait és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara tegyen javaslatokat;

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai, tanulési, fejlesztési tervek kidolgozasat;
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein;

tetteivel eldsegitse a szakképzd intézmény jo hirnevének Sregbitését;

megorizze a hivatali titkot;

hivatasahoz méltdo magatartéast tantsitson;

a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival,
illetve mas intézményekkel;

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Alapfeladatai:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

a tananyag feldolgozéasa, megbeszé€lése, tanitasa;

a szakképzd intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s oktatoi
feladatok el6készitése és végrehajtasa;

a tanulok tudasanak rendszeres értékelése, félévente legalabb 3 érdemjegy adasa
dolgozatok elOkészitése, megiratasa, értékelése;

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl az eredményesebb tanulas érdekében;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6, oktatoi, szervezési, feladataira;
aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, konferencidkon,
munkako6zdsségi értekezleteken;

az igazgatd altal meghatdrozott beosztas szerint részt vesz az érettségi, a kdzponti
interaktiv vizsga, osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgdkon, iskolai méréseken;
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a kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfelelden elvégzi;

a programtanterv, a képzési és kimeneti kovetelmények, valamint a helyi tanterv alapjan
tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ez alapjan végzi, két honapnal nagyobb
mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak;

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat;
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdozremikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai rendezvényekre, kiilsé helyszinen megrendezésre
keriil6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra;

legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt a
munkavégzés helyén tartdézkodik;

a tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara;

ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

a tanitdsi O0r4jan vagy az ora megkezdésekor, vagy az orat kovetden adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az 6rarol hianyzo, vagy kés6 tanulokat.

Felelos:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfeleldsségi megéllapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakdr betoltéséhez sziikséges eldzetes €s éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tliz- €¢s munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkdja sordn az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért,
azokat nem karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi eldirdsait megismerni €s azokat betartani és betartatni.

Az intézményi mindségirdanyitasi rendszer miikodésébol fakado alapfeladatai:
Kozremiikodik:
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e az Onértékelésben;
e az adatgyiijtésben és adatszolgéltatasban az intézményi mindségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;
e apartneri mérésekben;
e a folyamatszabalyozassal 0sszefiiggd feladatokban.
Titoktartas:

A munkavéllald koteles a munkaviszony iddtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomasara jutott {izleti titkot idSbeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltaté tevékenységéhez kapcsolédd tény, adat, informacid vagy
megoldés, amelynek titokban maradasdhoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

A munkavallald6 tudomdésul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkdvetkezményeken tilmenden, polgari jogi és biintetdjogi feleldsségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje — a munkaltatd jogszer utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
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8.5.1.5 Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyféonokot az igazgatd bizza meg. Munkajait az alapdokumentumokban
meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje, az oktatdkra vonatkozo altalanos
munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli Oket. Minden tudasaval eldsegiti az
osztalyk6zosség kialakulasat.

e Kiemelkedéen fontos szerepet lat el a neveldmunka folyamataban. Képviseli az
osztalyat a tantestiilet, illetve az iskolavezetés el6tt. Osztalyaval ismerteti az
iskolavezetés €és az oktatoi testiilet elképzeléseit.

e Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd oktatok munkajat. Elére bejelentett
esetben latogatja oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az
érintett nevel6kkel megbeszéli. Célja didkjai sokoldali megismerése, egységes
kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

e Azévesiitemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziildi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezletet hiv Ossze.

e Osztalyfénoki neveld munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elosegiti a kozosség tevékenységét.

o [Egyilittmiikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzattal,
szllokkel, képzési tanaccsal, segiti Oket feladataik végrehajtasaban.

o Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulok tanulményi
eredményét, hidnyzasat, veszélyeztetettséget), osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat.

e A tanuld veszélyeztetettségnek megeldzése, megsziintetése érdekében felveszi a
kapcsolatot a illetékes szakemberekkel, intézményekkel, hivatalokkal, hatosagokkal.

e Kiemelt céljanak tekinti az osztdlydba jar6 tanulok lemorzsolodassal valod
veszélyeztetettségének csokkentését.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikdk készitésével jar6 adminisztraciot.

e Az osztalyfénok vezeti a naplot, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt.
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Kelt:

Az a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kz0sségi szolgélattal 6sszefiiggd
egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladaséat, fejlodését
nyomon koveti, a veliik kapcsolatos, jogszabalyban rogzitett feladatait ellatja.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

A didk magatartasanak és szorgalmdnak osztalyfonoki értékelésekor, mindsitésekor
kikéri az osztalyban tanité oktatok véleményét.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrakon kiviili tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkajat stb. egy napra sz6ld kikérdk esetén dontési jogkore van. A
hamisnak tiind orvosi és egyéb igazolasok eredetét koteles kivizsgalni.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldéasaban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
¢letkori adottsdgokra tekintettel folyamatosan koveti és ellendrzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd iigyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Felelds az iskolai hagyomanyok kialakitasdért €s dpoldsaért, az iskola és az
osztalytermek allagdnak megovasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és
betartasaért, betartatasaért.

A tanulok életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok gyakorlati munkéjat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képzdhelyekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kozott betartja.

1gazgatd munkavallalo
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8.5.1.6 Munkakozosség-vezetdi tobbletfeladatok

A munkak6zosség vezetot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgatd bizza
meg. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak €s az iskolavezetés irdanymutatasainak
megfeleléen végzi.

Az oktatokra vonatkozo6 altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

e Osszedllitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdzosség tagjainak bevondsaval — a munkak6zosség €éves programjat.

e Legalabb kéthavi rendszerességgel munkaértekezletet hiv 6ssze.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkako6zosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e Ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténd benyujtas elott — a
munkak6zdsség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi
kovetelmények megvalodsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

e A tanévzard oktatoi testiileti értekezletre — az igazgato altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet
szamara munkakozosségének tevékenységérodl, a munkaterv végrehajtasarol.

e Segiti az oktatok szakmai tovabbképzEését, javaslatot tesz ennek tlitemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-oktatoi tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

o Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktato-neveld munkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Figyelemmel kiséri az éves litemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6dé nagyrendezvények, illetve
munkakdzosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

igazgatd munkavallalo
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8.5.1.7 Mindségiranyitasi csoport tagjainak tébbletfeladatai
A mindségiranyitasi csoport tagjaként a csoportvezetd iranyitasaval részt vesz az intézmény
mindségiranyitasi rendszerében lefektetett, az onértékeléssel kapcsolatos feladatokban.

Nevezetesen:

e Az intézményi indikatorok gyiijtésében, szdmitasaban és a tendencidk
megallapitdsdban:

o

O O O O O O

o

l1étszamadatok vizsgalata,

vizsgaeredmények vizsgalata,

lemorzsolddasi adatok gytijtése,

végzOsok elhelyezkedési adatainak vizsgalata,

szakmai rendezvények, konferencidk rogzitése, nyilvantartasa,
neveltségi mutatok vizsgalata,

nyertes palyazatok nyilvantartasa,

versenyeredmények nyilvantartasa.

e Az oktatoi teljesitményértékeléssel kapcsolatos kérddivek elokészitésében,
kitoltetésében és Osszesitésében.

e Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos elégettségi kérddivek elokészitésében,
kitoltetésében és Osszesitésében.

e Az intézményi folyamatok iitemezésének tervezésében, megvalositds értékelésében.

A csoportvezeté mindezeket koordindlja, tovabba tajékoztatja az intézményvezetdt, az oktatdi
testiiletet €s a centrumot. Részt vesz a csoportvezetdi értekezleteken.

igazgato munkavéllalo
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9. Az iskola miikodési rendje

9.1 A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért feleldés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi

rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.
9.2 A tanév helyi rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait

e az intézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

e avizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti, érettségi, szakmai) rendjét
e atanitasi sziinetek idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét

e a helyi tantervben szerepld tanulmanyi kiranduldsok idejét.

9.3 Az intézmény nyitva tartasa
Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 62 6rat61 202 6raig tart nyitva. Ett6l

valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast

az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a

portanal azonositani kell magukat.

42



9.4 A tanitasi napok rendje

9.4.1 A tanitési o0rdk rendje
Az oktatéas €s a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo

heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitési ora a
hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat
legkésobb altalaban 15.00 6raig be kell fejezni. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) engedély nélkiil
nem latogathatok. Az oktatdi testiilet tagjai eldre egyeztetett idépontban, engedéllyel jogosultak
a tanitdsi orak latogatdsdra. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgato, illetve az igazgatohelyettes tehet. A tanitdsi 6rdk tanuldkra

vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A kotelezd orvosi vizsgdlatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

9.4.2 Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 5, 10 illetve 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint.

9.4.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanuld felligyelet nélkiil nem tart6zkodhat. Az o6rarend szerinti

kotelez6 tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd oktaté felligyel. Az o6rakdzi szlinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi 1d6

elott a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt oktato felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. A folyosodiigyeletes a hozza tartozo6 teriileten az tigyeleti idoben teljes feleldsséggel
tartozik a tanulokért és a tanulok altal végzett tevékenységért, ligyel a tanulok testi épségének

és az intézmény technikai eszkozeinek védelmére.
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9.5 Az osztalyozo vizsgak rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat

kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget

€) atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol

d) a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és az
oktatoi testlilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja

f) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb...), akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések dsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag

igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

9.6 A tanuldk intézményben vald benntartozkodasanak rendje
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A Hazirend

betartasa a Szakmai Program céljainak megvalésitdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezd.

A tanitdsi ordk a Hazirend ,,A miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint

zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7.50 oOra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.

Korozvények, oralatogatdsok, egyéb indokolt esetek esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges. A dudlis partnernél és tanmiihelyben zajlé oktatas a hazirendben , A

szakiranyu gyakorlati oktatas rendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.
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A tanulok a tanitasi idoben csak indokoltan, engedéllyel hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az igazgatdi, igazgatohelyettesi, iskolatitkari

irodékban torténik, hétf6tdl csiitortokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00 és 14:00 kozatt.

Az oktatd az draja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miithelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo

tanora.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az épiileten — a 132./2000 (VII.14.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden —

ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akdzOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobdjat, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok €s az oktatok szamara kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi Orakat kovetGen — a technikal

dolgozdk feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az iskolavezetéssel vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

11. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézmény teljes teriiletén a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok szamara

a dohanyzas szigoraan tilos!

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdéra a
dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az intézmény
munkavallal6éi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos! A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

12. Az intézményi véd6-0vo eldirasok
12.1 Védo-6vo eldirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valo tartdzkodas

soran meg kell tartaniuk
Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges

kornyezetben torténd oktatast, a tanulményi rend, a pihendidd, a szabadidd, a testmozgas, a
sportolasi- €s étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkordnak és fejlettségének

megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a

védoénd.
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12.1.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatosan

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

az oktatok a tandrai €és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni

az osztalyfonok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran a tanuldkkal
ismerteti az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a Hazirend balesetvédelmi eldirasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

tanulmanyi kiranduldsok, tarak elétt, tanmiihelyi foglalkozasok, szakmai vizsgak,
kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili események utan az aktudlis
tudnivalokrol az osztalyfonok, vagy az oktato ismét tajékoztatja a tanulokat

a tanév végén az osztalyfonok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanulok
figyelmét

a szakoktatok kioktatjdk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
viselkedés kotelezd szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény sordn kovetendd
magatartasra

a tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
e-naploba be kell jegyezni

az iskola igazgatéja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas

megszervezésérol. Az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi
szabalyzat szerint

rendkiviili esemény (pl. tiiz, természeti katasztrofa, bombariado) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriad6 terv eldirasai szerint kell elvégezni.
Az ¢épiilet biztonsagos kiiiritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal

tlizriadd szervezésére kertil sor.

12.1.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatdonak is részt kell

vennie.

az elsdsegélynyujtast végz6 dolgozod a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért

bizonytalansag esetén feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az Orvosi segitséget

az iskola igazgatdja az intézményben tOrtént valamennyi balesetet, sériilést
kivizsgalja. A vizsgalat sordn tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat
eredményeképpen megéllapitja, mi a teend6 a hasonld balesetek megeldzése
érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehajtja

a harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbalesetekrdl sz616 jegyzOkonyvet
a taniigyi baleseti nyilvantarto elektronikus kitoltd feliileten késziti el az intézmény
munkavédelmi feleldse. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak

(kiskoru tanulé gondviseldjének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg
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e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni

e az iskola igény esetén biztositja a sziil6, valamint az iskolai s az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢s ellatas rendje

12.2.1 Az iskolaorvos
Az iskolaorvos — a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan — elvégzi az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat Marcali varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segito

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatohelyettesével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezete oktober 15-ig kifliggesztésre
keriil a tanari szobaban.

12.2.2 Az iskolai védénd

A védono munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, teststily, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

e aveédond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével

e Vveégzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakon eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikdve

o figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjdban felhasznalja

e kapcsolatot tart a segité intézményekkel.
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12.3 A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és

megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

12.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhato vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget az igazgatohelyettes, illetve

tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd oktatok feliigyelik, a
naluk lévo iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést a tlizriadd esetére
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén és az épiiletbdl valod kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tligyeletes

vezetdje sziikség esetén értesiti az illetekes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
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12.4.1 Teend6k bombariadé esetén
Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az adminisztracios dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariad6ét. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng6
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az
éptiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gylilekezésre
Kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitis hianyaban — a sportudvar. A feliigyel6 oktatok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos! Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgak idOtartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérol a

rendOrséget értesiteni kell. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara a

kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben ismeretlen eredetii, potencialis veszélyforrast jelentd targy (pl. robbandszerkezet),
szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

13. A tanitasi oran kiviili egyeb foglalkozasok
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol elektronikus
naplot kell vezetni. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozosség-vezetd €és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. A tanulok Ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkordk munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsd szakemberek

veégzik az intézményvezetd engedélyével.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, térségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

oktatodi felkészitést igénybe véve.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktat6 tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok megszervezése ¢s
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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13.1 Felnottek oktatasa
A tanuld a nemzeti koznevelésrdl szOlo €s a szakképzési torvény eldirasai alapjan folytathatja

tanulmanyait felndttek szakmai és kozismereti oktatasa keretében. Intézményiinkben - szakma
tanulasara — lehetdséget kivanunk biztositani azon tanulok szdmara, akik az iskolarendszera
nappali tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnéttek szakmai és kdzismereti oktatasa
a fenntarto altal engedélyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a

fenntart6 altal megadott osztalyinditasi engedély figyelembe vételével.

13.2 Az linnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben

¢s rendben kotelesek megjelenni.

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint a
felelosoket az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi

szintll linnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet €s a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyféonokok az tinnepélyeket megelézOen osztalyaikkal ismertetik az {lnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61t6zékben

vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Szalagavato
e Ballagés

e Karicsonyi iinnepség
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e Oktdber 23.

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e QOktdber 6.
e Februar 25.
e Junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovithetd
az intézményi sajatossagoknak megfelelden, pl.:
e szakmai nappal

allasborzével

e szakképzési konferenciaval
o Oregdiakok taldlkozojaval
e iskolanappal

e palyavalasztasi nyilt nappal.

14. Az intézmény oktatoi testiilete és a szakmai munkakozossége

14.1. Az oktatoi testiilet
Az oktatoéi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az

oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,

egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol, a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasarol
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e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben

kotelezo az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

14.2. A szakmai munkak6zosségek
Munkak6zosség 1étrehozhatd iddleges és allando feladatok ellatasara, az oktatdi testiilet

barmely tagjanak kezdeményezésére.

A munkak6z0sség tagja legalabb harom, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatd. A szakképzési szakmai munkakozdsségben a kiilsd

gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkakozosségek miikddnek:
e kozismereti munkakdzdsség
o szakképzési szakmai munkak6zosség

e osztalyfonoki munkakozosség.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja,

akit az igazgato biz meg a munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsségek részletes feladatai:
e gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat
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e részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira

e javitjadk, koordinaljak az intézményben folyé szakmai-oktatdé-neveld munka
szinvonalat, mindségét

e javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

o cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai szakmai-oktato-neveld munka szinvonaldnak
javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakodzdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény
vezetdjével

e a munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belso ellendrzésében

o fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

e szervezik az oktatok tovabbképzését

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti és a javitovizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik

e tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

e az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosség tagjai kapcsolatot tartanak a dualis partnerekkel.

Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
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a szakmai vizsgak projektfeladatanak tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és

gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

14.3. Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A testiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanito oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

A testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt

szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitod €rtekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi

testilet.

Ha a testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi
testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 k6zosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

15. A belso ellendrzés rendje
Az intézményben foly6 oktatd-neveld munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az

igazgato kotelessége és feleldssége.

Az oktatd-nevelé munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezeését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk. Az osztalyfdnokok ellendrzési jogkdre az

osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Munkakori leirasuk kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok
pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek

e munkakozdsség-vezetdk

e osztalyfénokok
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e oktatok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenOrzést az igazgatod, az
igazgatohelyettesek, a munkakozOsség-vezetok, sajat osztadlyukban az
osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatasaval.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rdk kezdésének ¢és befejezésének gyakorlatat az iligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgat6 alkalomszeriien.

e Pedagodgiai adminisztracio ellendrzése: e-naplo, beirasi napld, torzslapok,
bizonyitvanyok, tanulméanyok alatti vizsgék iratai, az érettségi és szakmai vizsgak
iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az aldirési jog
gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

o A sziildi értekezletek, fogad6orak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, az igazgatohelyettes havonta ellendrzi az e-naplé ellendrzése

soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. A rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkakozosségek i1s kérhetik.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti, vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje

16.1 Az iskolak6zosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskola székhelyén miikodo

alapitvany elnokének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.
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16.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all. Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselk segitségével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek
e képzési tanacs
e didkonkormanyzat

e osztalykozosségek.

16.3. A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tamogatja €s fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasdt a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A didkonkormanyzat

véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt
e az ifitsagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

e a Hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

16.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvélasztasa
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztdlyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskdore:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagégiai
elveinek figyelembevételével neveli Oket. Minden tudasaval elGsegiti az

osztalyk6zosség kialakulasat.

e Kiemelkedden fontos szerepet lat el a neveldmunka folyamataban. Képviseli az
osztalyat az oktatoi testiilet, illetve az iskolavezetés eldtt. Osztalyaval ismerteti az

iskolavezetés és az oktatoi testiilet elképzeléseit.

o (Osszehangolja és segiti az osztalydban tanito oktatok munkéjat. Elére bejelentett

esetben latogatja oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriild problémakat az
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érintett oktatokkal megbeszéli. Célja diakjai sokoldali megismerése, egységes

kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

Az éves iitemtervben meghatarozottak szerint fogadodrat, osztalysziiloi értekezletet tart.

Indokolt esetben rendkivili sziil6i értekezletet hiv 6ssze.

Osztalyfénoki nevel6 munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is

tartja.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival,

valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség tevékenységét.

Egylittmiikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkdonkormanyzattal,

sziilokkel, képzési tanaccsal, segiti Oket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanuldk tanulményi
eredményét, hianyzasat, veszélyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének

alakulasat.

Kiemelt céljanak tekinti az osztdlydba jardo tanulok lemorzsolddassal valo

veszélyeztetettségének csokkentését.

Mindsiti a tanulok magatartdsat €s szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit,

javaslatait kollégai elé terjeszti.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-napld), valamint a

tovabbtanuléssal, ifjisagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében .

A didk magatartasanak és szorgalméanak osztalyfonoki értékelésekor, mindsitésekor

kikéri az osztalyban tanité oktatok véleményét.
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e Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrakon kiviili tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkajat. Egy napra szolo kikérok esetén dontési jogkdre van. A

hamisnak tiin orvosi és egyéb igazolasok eredetét koteles kivizsgélni.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén

kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriildé gondok

megoldasaban.

e Segiti a tanulok iskolai ¢€lettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az

¢letkori adottsdgokra tekintettel folyamatosan koveti és ellendrzi azokat.

e Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek

érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszk6zokkel.

e Részt vesz tanulodival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd ligyel

részvételiikkre, kulturalt viselkedésiikre.

e Felelés az iskolai hagyomanyok kialakitdsdért és 4apolasaért, az iskola és az
osztalytermek allagdnak megovasaért és éapoldsaért, a Hazirend ismertetéséért és

betartasaért, betartatasaért.

e A tanulok életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a

kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, €s torekszik azok betartasara.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok szakirany munkéjat, tartja a kapcsolatot a

dualis képzopartnerekkel.

o A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kozott betartja.

17. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajekoztatasanak formai

17.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

szlloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziill6i munkakozosség rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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17.2 Oktatoi fogadoorak
Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — kettd

alkalommal tart fogad6drat. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban
kivan konzultadlni gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél atjan térténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

17.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilbvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
KRETA-rendszer révén kiildtt elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer iizenetkiildé
funkciojaval vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld
utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

17.4 A didkok tajékoztatasa
Az oktaté a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast

kapjon osztalyfénokétol, oktatdjatdl vagy a dontés hozodjatdl. A didkkozosséget érintd
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dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot

a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

17.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e Alapito okirat
e Szakmai program
e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

e Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvdnyunk

¢s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

18. Az intézmény kapcsolatai

18.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €¢s modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, a tovabbtanulés és a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszertlisitése érdekében
¢s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi

szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonboz0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas

vagy egy¢b értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

e kozos értekezletek tartésa,
e szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintéz€s interneten, levélben vagy telefonon.
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Az iskola életének egészérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény igazgatoja rendszeresen,

évente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiloket.

Az osztalyok sziil6i kozosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjak a kapcsolatot az

iskolavezetéssel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézményvezetés allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

o Siofoki Szakképzési Centrum, az intézmény fenntartoja és annak intézményei

e Marcali Varos Onkormanyzata

e Somogy Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

e Oktatési Hivatal

e Marcali varos altalanos és kozépfoku iskolai €s ovodai

e Nevelési Tanacsadd

e Marcali és Somogy Megyei Renddrkapitanysag.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem miitkddhet, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai

célu tevékenység nem folytathato.

18.2 Kapcsolattartas a kamaraval és a dudlis képzésben résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel
A szakképzés intézményi milkddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd

jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
e szerz6dések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangolasa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

e cgylttmikodés a gazdalkodo szervezetek tijékoztatasaban,
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a dualis szakiranyl oktatds szakmai tdmogatdsa, tartalmi szabalyozas, tanuloi
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése,

o tajékoztatas és kozremiikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban,

e Aagazati alapvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek. A feladatok
operativ iranyitdsat az igazgatohelyettes végzi, részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos

tanulok osztalyfonokei, és szakmai oktatoi.

A tanév inditasakor az igazgatohelyettes tajékoztatja a dualis képzésben résztvevo gazdalkodo
szervezeteket és a kamarat az intézmény éves munkatervében elfogadott feladatokrol és

programokrol.

A kamaraval és a dualis képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetek képviseldivel személyes
¢s elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmazunk. Az igazgatohelyettes havi

rendszerességgel személyesen is felkeresi a dudlis képzdpartnereket.

Az igazgatohelyettes tatja a kapcsolatot az lizemi tanulofeleldsokkel. Ellatja dket a sziikséges
dokumentumokkal — kozponti programok, tantervek, munkanaplo, tanév naptara, tanuldk
beosztasa — és havonta bekéri a tanulok jegyeit. Egyeztetést folytat az 4gazati alapvizsgak és a

szakmai vizsgak idGpontjaival és az aktualis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.

18.3 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgéalatokkal és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgéltatod intézmények a szakképzd

intézmény partnerintézmeényei.

A kapcsolattartas modjai:
e egyiittmiikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

67



A szakképzési intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint
tanulési, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelés-oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végzoé oktatdi révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagbgiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és maés rendezvényeken

torténd részvétel atjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézményekkel valod kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az

egylittmiikodés feladatainak végzésével az oktatoi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatoi a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6zé konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,

e a pedagbdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanuldkrol,

o felkészitéseken torténd részvétel az intézmény oktatdi, az osztalyfonokok, a

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztopedagdogusok bevonasaval.
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A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a tovabbképzés, a
pedagbgiai értékelés, a tanligy igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét,

valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

18.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy

megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen,
valamint az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett

mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabbd az osztilyfonokkel egyiitt a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

18.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a torvényben eldirt,

évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirévizsgalatok

megszervezeséért €s lebonyolitasaért az igazgatdhelyettes a felelds.

A szakmai képzéshez kotddd egészségligyl alkalmassag vizsgalat megszervezése ¢és

lebonyolitasa az igazgatdhelyettes feladata.

19. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

19.1 A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanulo6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend része. A tanuld koteles a tanitési

orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a Hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles

meg0rizni.
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19.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények
Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom

tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd ¢és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét oktatdé hatarozza meg, tajékoztatja az osztalyfonokot a

felkészitésre forditott napok szdmarol és datumaroél, valamint a verseny iddtartamarol.

A tanulok versenyre valo felkészitését végzd oktatd koteles tajékoztatni az osztalyfonokot a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést

kdvetden az oktatod €s az osztalyfonok az elézdéekben leirt modon jar el.

Az oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld, egy intézményben vehet részt.
Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az igazgatd dontése
alapjan.

19.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal

a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat az oktat6 az e-naploban rogziti. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi.

19.4 T4jekoztatas, a sziilo értesitése
A sziilok tajékoztatasa, ertesitése a Szkr. 163.§ eldirasai szerint torténik.

A szakképz6é intézmény koteles a tankdteles tanuld torvényes képviseldjét értesiteni a
tankoteles tanuld els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabbé abban az esetben
is, ha a nem tankoételes kiskorl tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az
értesitésben fel kell hivni a tankoételes tanuld torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha a szakképzd intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a
tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképzd intézmény a csalad- és gyermekjoléti

szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanulo torvényes képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatd —

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatdsarol, valamint a gydmhatosag
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szervezetérol és illetékességérdl szolo kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsdgot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankdteles
tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével — a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a
szakképzd intézmény bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okdnak feltdrasara figyelemmel meghatdrozza a tanuldt veszélyezteté és az
igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldéi tankotelezettség

teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztidsa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az
igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosdgot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankdteles tanuld kivételével —, valamint ismételten tdjékoztatja a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tankoteles tanuld térvényes
képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedo tankoteles tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa
egy félévben eléri a huszonét foglalkozést, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankdteles

tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

20. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

20.1 Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi

jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar

megtéritésének megallapitasa soran.
A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfdnok az osztalya tanuldja ellen

e az oktatd
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e adualis képzdpartner oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatodi testiilet, melynek nevében a testiilet altal

megvalasztott haromtagt fegyelmi bizottsag jar el.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd

intézményben kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljaradsban joga van, hogy

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

e jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras sordn felvilagositast kapjon,

e afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szoOban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt €s
észrevételt tegyen,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal ¢ljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuldt a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje, a kiskorti tanuldt és a kiskorti tanuld toérvényes képviseldjét meghatalmazott

képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A

kotelesseégszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzdéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviselje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhézhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jelolni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy

ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatodi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt

e azeljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

o akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

e akitdl egyébkeént az iigy elfogulatlan elbiradlasa nem varhato el.

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

fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanulo és kiskoru

tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
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ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanulo térvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozz4jarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvosldsara vonatkoz6 megallapodas sziiletett
vagy ennek hianya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru
sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezod, kivéve, ha

e asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

e atanulo6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e a tanuld a kotelességszegeést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

e atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették

meg.
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Az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megteleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedd személy €s a tanuld egyarant elfogad.

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

targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett

szOl.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanul6d veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a
kiskoru tanulé lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes

csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskora tanulo esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanulo
esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen

bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjardl a didkonkormdnyzatot, a dualis képzohelyen

elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
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kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildent,

hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskora
tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A

jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala €s a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsdg elndke szadmba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a

tanq, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitési eljaras a tanul6 meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag

tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskort tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell

meghallgatni.

A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatisanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott

képviseld a tantthoz és a szakértohdz kérdést intézhet.
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A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késébb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokl jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a

tana a szobeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrél

késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

o akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

o akotelességszeges elkovetése €s a fegyelmi eljarads meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1d0 telt el, vagy

o akotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar elbiralta.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

e ahatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
e atanuld természetes személyazonosito adatait,

o afegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,
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o fegyelmi felelosségét megallapité hatirozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,
o felmento hatarozat esetén a felmentésrdl sz616 dontést,

e a fellebbezési jogrol valod tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokéat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
¢érintett feleknek, kiskori fél esetén a torvényes képviseldjének ¢és a meghatalmazott

képviseldnek.

Az oktatoi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
didkigazolvanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre és juttatisokra nem

terjed Ki.
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Az athelyezés masik osztialyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulo atvételérdl a masik

szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A Kkizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétloddo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a szakképzo
intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem

fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankdteles tanulod
torvényes képviseldjének az 10j szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6lo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzo intézményben vagy koznevelési
intézményben torténé elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliill masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt tigy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodo masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A

szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara

megvaltoztatja, a tankdteles tanulod osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehetové kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben

vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idOtartama nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

o 4thelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzod intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
kortiilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi biintetés és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az ujabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

20.2 Fellebbezés
A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl

az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan kiviil es6 ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil

kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfokt fegyelmi

jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
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fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani

kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

20.3 A tanulo kartéritési felelossége
e Haaz iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozo6 és
a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskorl tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar
megtéritésére.

e Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben a
szakképzési intézménynek vagy a szakirany( képzés szervezéjének jogellenesen
kart okoz, a Polgari Torvénykonyv vonatkozo szabdlyai szerint kell helytallnia. A
kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi Osszegének Otven szdzalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi 0Osszegét érheti el. Ha a tanuld cselekvoképtelen vagy
korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb
azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 0sszegét.

o Az iskola, a szakiranyu képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
szakiranyl képzéssel Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a szakképzési intézmény vagy a szakiranyu képzés szervezdje
feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartasa okozta.
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21. Az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok

21.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

21.1.1 A konyvtar mikodésének célja, a miikddés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola mukodés€éhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza a konyvtar mikddésének ¢€s
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe
tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.
21.1.2 A koényvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai
A miivelddési és kozoktatdsi miniszter altal kiadott 16./1998. (IV.8.) MKM - rendelet ¢s a
nevelési — oktatasi intézmények miikodésér6l szold 11./1994. (VI.8.) MKM — rendelet
modositasarol. A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3./1975. KM — PM szamu egylittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél és az allomanybol torténd torlésérdl szolo
szabalyzat kiadasarol.

e az MKM tajékoztatdja a taneszkoz-jegyzekrol

e ajanlas a taneszkoz-fejlesztéshez (Miivelddési Kozlony 1998. 1. 23.)

e nemzeti alaptanterv

e az iskola szakmai programja.
21.1.3 Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok
Siofoki SZC Hikman Béla Szakképz6 Iskola Konyvtara
8700 Marcali, Hosok tere 3.
Létesitésének id6pontja: 1970. szeptember 1.
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21.1.4 A konyvtar fenntartasa, miikddésének iranyitasa, ellendrzése:

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkdzelithetd helyen kell
kialakitani.

Legalabb egy olyan helyiségben, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére, és legalabb egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara.

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat
(poroltd). Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a
lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fényvédd fiiggony).

A konyvtar biztonsagi zarjanak kulcsa a konyvtaros oktatdjanal és az iskola portajan
helyezendo el.

A konyvtaros oktatd hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd
helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Feleldsségének idejét
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A tanulok és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtaros oktatd hozzajaruldsa nélkiill az iskolai konyvtar szédmara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Oktatoi beszerzés esetén az allomanyba
vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

crer

A leltarozas végrehajtasaért a gazdasagi vezeto a felelds.

21.1.5 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fejlesztésére fordithatd Osszeg az éves koltségvetési torvényben
foglaltak alapjan keriil meghatarozasra, figyelembe véve a tanuloi 1étszamot.
Egyéb forrasok (alapitvany, palyazat).

A konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informéacidhordozok hasznélatahoz, a
dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtadrhasznalat nyilvantartisahoz sziikséges

eszkozokkel.
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21.1.6 Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskola konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése a tanulok szdmara,

a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar rendelkezik a jogszabdlyban eloirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartés
biztositasa,

rendelkezik a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges eszkozokkel.

21.1.7 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyr munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros oktato segitségével,
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e lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A koOnyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.
A szolgdltatdasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata téritésmentes.
A konyvtarhaszndlat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.
A nyitvatartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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21.2 Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatdi testiilet altal
elfogadott szakmai program hatarozza meg. A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa,
pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése és megszervezése a konyvtaros és az
oktatoi testiilet egyiittmiikodését feltételezi. Meghatarozoak a NAT, az érettségi, illetve a

szakmai vizsga kovetelményei.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

frasos nyomtatott dokumentumok:

e konyv
e periodika
e atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:

e képes dokumentumok,

¢ hangzédokumentumok
A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:

Az allomanygyarapitds joga ¢és feleldssége a konyvtaros kozremilkodésével az iskola
igazgatojaé. Az allomanyjavitds sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do
irodalom megfelelé valogatassal tartalmilag teljes, az dallomanyfejlesztése folyamatos,

tervszerl €s aranyos legyen.

173 e

F6 gylijtékor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak
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o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az ujonnan belépd ctika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei.

Mellék gviijtokor:

e a {0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

87



Gylijteményszervezés:

Az allomanygyarapitasra fordithatd Osszeget az igazgatd a konyvtaros bevonasaval allapitja
meg a konyvallomany mindsége, mennyisége, az oktatdi testiilet kivansaganak és a
tanuloifjusag létszamanak figyelembevételével. A konyvtaros tudtan kiviil konyvet senki nem

vasarolhat.
Gyarapitdas:

e A beszerzés forrasai: vétel, ajandék.

e Szamlanyilvantartas: az iskola gazdasagi ligyintéz6éjének feladata.
Allomdnyba vétel:

e A konyvtarba beérkezett konyveket hat napon beliil nyilvantartasba kell venni
(formdja leltarkonyv).

e A dokumentumokat el kell 1atni a konyvtari bélyegzdvel, leltari szammal.
Allomdnyapasztds:
A konyvallomany kialakitdsanak fontos része.
Dokumentum az alabbi okok miatt tordlheto:

e tartalmi elavulas
e f06losleges dokumentum
e clhasznalodas

e hiany.

Az allomanybol vald kivonds alkalmaval a konyveket jegyzékbe foglaljuk (ndvekvd leltari

szam). Az elrongalddott konyvek selejtezését az iskola igazgatdja engedélyezi.
Allomadnyellenérzés:

Az igazgatonak mindig irdsban kell elrendelnie. Jegyzokonyvet kell késziteni.
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21.3 Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 oktatd is igénybe

veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikusan 1étrejon,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
oktatot. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozd kollégdk az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
o kolcsOnzés,

e csoportos haszndlat.

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros oktato szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban
e az informaciok kezelésében

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
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Kolcsonzes

o Kolcsonozni csak nyitvatartasi idoben lehet.

e Egyetlen dokumentumot sem lehet kiadni a konyvtaros tudta és nyilvantartasa
nélkiil.

e Az olvasonak egyéni hasznalatra adott konyvekrél egyéni nyilvantartast kell vezetni

(formaja kdlcsonzd fiizet).
Kolcsonzési hatarido

o Kolcsonzéskor kdzolni kell az olvasdval.

e Az oktatoi kar szamdra azokat a konyveket, amelyekbdl elég példany all
rendelkezésre, egész tanévre ki lehet kdlesondzni.

e Ha az iskola valamelyik oktatdja vagy tanuldja az iskolat végleg elhagyja, az
osztalyfonok vagy az iskolatitkar koteles err6l a tényrdl a konyvtarost idében
értesiteni, hogy az olvasonal kint 1évé dokumentumokat visszakérhesse.

o Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar

szédmara sziikséges mas miivel potolni.

21.4 TankoOnyvtari €s tartos tankonyvek szabalyzata
A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban

leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv rongéldsa
esetén a kart — ezen szabalyzatban meghatarozottak szerint — az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

Az oktatok a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavéllaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.
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Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (pl. tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, a tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhat6 a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai

végéig hasznalhato allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonodz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités.

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételkor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankonyv ardnak 50%-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.
A tankOonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szulo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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22. 7Z4r6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatdi testiilet médosithatja, a

diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miilkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenbrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabélyait — 6nallo szabélyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint

igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Marcali, 2024. szeptember 2.
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Legitimacios zaradék

A Siofoki Szakképzési Centrum Hikman Béla Szakképzé Iskola Didkénkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢és
Miikodési  Szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A

Diakénkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tervezetét megtargyalta, azt elfogadta.

Marcali, 2024. szeptember 3.

DOK segitd oktatd

A Sidéfoki SZC Hikman Béla Szakképzo Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
intézmény oktatoi testiilete 2024. szeptember 3-an tartott értekezletén egyhangtlag elfogadta.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a fenntartod jovahagyasaval valik érvényessé.

Marcali, 2024. szeptember 3.

Jovahagyta:

e
Horvath Péter
foigazgatd O S

Sidfoki Szakképzési Centrum Siofoki Szakképzésy Centrum

——

Melléklet

1. A Sioéfoki Szakképzési Centrum Alapitd okirata
2. A Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzo Iskola Didkdnkormanyzatanak Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata
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