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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodesi szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzé intézmény muiikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol és a Nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvényben foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Mikddesi Szabalyzat hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a
kialakitott cel- és feladatrendszerek, tevékenyseg-csoportok és folyamatok @sszehangolt

muikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi hattere:

e 2019. evi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az

¢ informacioszabadsagrol

e 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térveny végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohéanyzok vedelmérol

e 2001. evi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények miikddésérol
e 23/2004. (V 111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskolai

e tankonyvellatas rendjérol

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

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész intézményre,
valamennyi oktatojara, alkalmazottjara, tanul6ira és szileikre, a szakiranyu oktatasban
kdzremiikodokre, mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keril, igénybe veszi

szolgéltatasait, valamint az intézménnyel ideiglenesen kapcsolatban all6 szemelyekre.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavéllaldjara, tanulojara — ide értve a felnéttek kozismereti és szakmai oktatasaban



résztvevoket is — nézve kotelezé ervényi. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az igazgatd
jévéahagyéasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas elott a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Diakonkormanyzat véleményezi.
A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzat életbe Iépéséhez a fenntartd jovahagyéasa sziikséges.
A Szervezeti és Muikddési Szabalyzat nyilvanos és hozzaférheté. Jelen Szervezeti és Mikddesi
Szabéalyzat megtekintheto:

e az igazgatoi irodaban

e aziskola titkarsagan

e az iskola honlapjan www.marcaliszaki.hu

2. Intézményi adatok, az intézmeény alapitd okirata, feladatai

2.1 Intézmenyi adatok
Az intézmeény neve: Siofoki Szakképzési Centrum Hikman Béla Szakképzé Iskola

Az intézmény cime: 8700 Marcali, H6s0k tere 3.
Tel/fax: 85/510-130

E-mail: hikman@siofokiszc.hu

Web: www.marcaliszaki.hu
OM: 203050/002
Az intézmény hosszu bélyegzéje:

Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzd Iskola
8700 Marcali, Hosék tere 3.

Tel /fax: (85) 412-065

OM 203050

Az intézmény korbélyegzoje:



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


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

Alapitd: Szakképzésert és Felnottképzésért felelés miniszter

2.2 Az intézmeny alapité okirata, feladatai
Az intézmeny alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok felsorolasat, valamint az alapitd

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

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a Sidfoki Szakképzési Centrum részeként miikodd szakképzé intézmény. Onallo

gazdalkodast nem folytat, adészammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik.

4. Az intézmeny szervezeti felepitése

4.1 Az intézmény vezetoje
A szakképzé intézmény vezet6je az igazgato, aki — a szakkepzési torvény eléirasai szerint —

felelés az intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért. Az igazgaté a vonatkozd

jogszabalyok, illetve a féigazgato altal kiadott munkakori leirds alapjan végzi munkajat.

e a szakkepzési centrum részeként mikodo szakképzé intézmény esetében — a
szakképzési torvény végrehajtasarél szold rendeletben meghatarozott kivétellel —
munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzo intézmeény alkalmazottai felett

e d0nt a szakképzo intézmény mitkgdésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas szemely vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény
altal a tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel val6
kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében

e Felel a szakmai-pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseért es

ellataséért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek



megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéseért, a tanulok rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

e Feladata tovabba az oktatoi testiilet vezetése, a nevel6 és oktatobmunka iranyitasa €s
ellenérzése, az oktatoi testllet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, vegrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenérzése, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
képzési tanaccsal és a diakdnkormanyzattal valé egyuttmikodés és a fenntartd
tajékoztatasa a szakképzési intézmény muikddesehez szikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa érdekében.
Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

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

vagy meghatarozott ligykoérokben helyetteseire atruhazhatja.

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

igazgatohelyettes vegzi feladatat a szakképz6 intézményben. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettes  képviseli és helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intezményvezetd helyettesitesekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok

végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezeté irdsban biz meg egy felelést,

lehetéleg a munkakdzosség vezetok kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiggeszti a tanari szobéban, a
hirdet6 tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari

tgyeleti napokra is.

Az igazgato dontesi és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testulet mas tagjaira. A
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dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, Kivéve az igazgatohelyettesek

felhatalmazasat.

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek

e iskolatitkar

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kodzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak

kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest az oktatdi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, az igazgato
javaslata alapjan a Szakképzési Centrum Féigazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi meghbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teruletekre

kiterjed, amelyet munkakari leirsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatod altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak,
amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek

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

o Felel6sséggel osztoznak az iskola  szakmai-pedagogiai-nevelési  céljainak
megvaldsitasaban, tovabba az iskola szakképzési és tanligyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban

o Ellendrzéseik soran személyesen gyozodnek meg a szakmai oktatasi és nevelési

feladatok végrehajtasarol
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e Feladatuk a nevelési, tanigyigazgatasi terlletek és az iskolaban folyo kozismereti

oktatas felligyelete, illetve szakképzeési feladatok megszervezése, az agazati alapvizsga

és a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakirdnyd oktatas iranyitasa, az

iskolai tanmiihelyi oktatds feligyelete, tovabba a didkdnkormanyzatot segité oktato,

anyagbeszerz6-gépkocsivezeto és a karbantartok iranyitasa.

Az iskolatitkar

e Az intézményi titkar munkajat munkakori leirdsa alapjan es az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi

e Az igazgatonak teljes kori beszamolasi kotelezettséggel tartozik

e Feladata az intézmény (gyvitelének, iratkezelésenek és a tanugyi nyilvantartasanak

vezetése, dontés elokészité feladatok ellatasa, valamint az igazgatd adminisztracids

teendéinek végzése

4.4 Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdol leadott feladat- és hataskorok
Az intézmeényvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasanak
elokészitése

az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

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

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
az iskolai tanmiihely mitkddésének iranyitasa, felligyelete

a szakiranyu oktatassal kapcsolatos dontések elokészitése
szakmai vizsgék és &gazati alapvizsgak szervezeése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésere

kapcsolattartas a gazdalkodé szervezetekkel

munkavégzés ellendrzése
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettseg terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakodri leirasuk tartalmazza.

4.5 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetéinek munkajat (irnyitd, tervezé, szervezd, ellendrzo, értékelo

tevékenységét) munkakdzosseg-vezeté segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek

e amunkakdzosség-vezetok

Az intézmény vezetésége, mint testillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseloivel, igy a képzési tandccsal, illetve a didkdnkormanyzat vezetdjevel. Az igazgato
felel6s azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
meghivja a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a diakénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény &ltal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok

alairdsara az intézmény vezetoje egy szemelyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgatd sajat kezii aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztadsban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi lgyintézé és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepl6 tgyekben, az osztalyfonokok és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzéje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulméanyi

értesitobe valo beirasakor.
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4.6 A kiadmanyozas szabalyal
Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuldi

jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselékkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggesben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
Kiadmanyozza:

e az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az intézmeény napi mikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

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

o akdzbenso intézkedeseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve terlileti szerv &ltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhet6ségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimené leveleket az

intézmény vezetdje irja ala, az alairasi jogot meghatarozott esetekben atruhazhatja.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldi az
igazgatohelyettesek.

4.7 A képviselet szabalyai

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

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazéasardl sz616 nyilatkozat hianyadban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — képviseletre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Muikodési Szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténo

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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e tanul6i jogviszonnyal, az intézmeny és mas szemelyek kozotti szerzédesek
megkotésével, modositasaval és  felbontasaval, munkaltatéi  jogkdrrel
osszefuggésben, ha azt jogszabaly nem utalja mas hataskorbe

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
ugyekben

e telepulési 6nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott

e az intézményfenntartd el6tt

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodd szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran

e azintézmeényben mikddé egyezteté forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a diakdnkormanyzattal és a képzési tanaccsal torténo
kapcsolattartas soran

e mas szakképzési, kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel tortend
kapcsolattartas soran

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran

e munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel torténé kapcsolattartas soran

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére — a

fenntartoval tortént egyeztetés utan —, az igazgat6 vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szikseges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban levé alkalmazottjanak egydttes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum Kancellarja vagy az

altala feljogositott személy jogosult.
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4.8 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézmenyben foly6 pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézmeényben az ellenérzes az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerit mitkddéshez azonban rendszeres
és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek és oktatdinak munkakori leirasa,

valamint az intézmény mingségiranyitasi rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromeévente, osztalyfonokok esetében évente at kell
tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és
oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes

az iskolatitkar

a munkaktzosség vezetd

az osztalyfénokok

az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett munkavéallaloval ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a
munkakdz6sség vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intezmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a teljesitményértékelésben valo
kdzremiikodéssel megbizott oktatok szlikség esetén — az igazgatd kulon megbizésara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai

jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a

meghatarozo szempont.
Minden tanévben kotelezé ellendrzést végezni a kdvetkezo tertileteken:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzdsség vezeto
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e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
e az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése

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

a tanitasi orak kezdesének és befejezesének ellendrzése.

5. Az intézmény miakodesi rendjet meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvenyes miik0dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

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

e ahazirend.

Az intézmeny tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

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

e egyéb belsé szabalyzatok.
5.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirasa biztositja az
intézmeny nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — madositja (melléklet).
5.1.2 A szakmai program
Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd nevel-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmaéra a Szakképzési

torveny és a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:
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az intézmény szakmai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Kobznevelési torvényben és a Szakképzési torvényben
meghatérozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott
tantrgyakat, a kotelez6 kotelezéen vélaszthaté és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat es azok Graszamait, az el6irt tananyagot és kvetelményeket,

az oktatdsban alkalmazhato tankdnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma éertékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mingsitésenek formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyuttmukddésével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyi intézményi feladatait,

az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

az agazati és a szakmai vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

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

témakorok részletes szabalyai ebben a dokumentumban talalhatdk.

A szakmai programot az oktatoi testllet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyéasaval valik

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

olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében 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 megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a diakdonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen az oktatdi testulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

6. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
A Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény modositasa ingyenes tankonyvellatast

biztosit 2020 szeptemberétdl intézményiink valamennyi tanuldjanak.

6.1. A tankonyvfelelés megbizésa
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelés. Az

igazgato minden tanévben kijel6li a tankdnyv ellatasban kdozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

7. Az elektronikus es az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

7.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a vonatkozd korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésere. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlendl ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az alkalmazott oktatdkra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1 -jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikseges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaféres jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozza. Az iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —
elektronikus forméban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett dokumentumokat az érdekl6dok
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a titkarsdgon, tovabba az intézmény

honlapjan.

7.2.Az intézmeényi adminisztracios folyamat
Iskolankban a Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) éltal kinalt

digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé. (A Kdznevelési
Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntart6 altal Gzemeltetett, az intézmény altal
kezelt iskolai adminisztracios rendszer, amelynek hasznélataval lehetévé valik az intézmény
tanlgy-igazgatasi, adminisztracios és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,

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

Az informécios rendszerbe torténd belépésre az iskola allomanyaba tartozé oktatok, diakok,
valamint a didkok gondvisel&i, mint felhasznalok jogosultak, kizarolag az Oket érinté adatok
megismerése érdekeében. A felhasznalok kiulonbdzé jogosultsagi szinten férhetnek hozza az

informacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsdggal birnak az intézmény vezet6i, kiemelt felhasznaldi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatoi, valamint egyszerti felhasznaloként Iéphetnek be a rendszerbe a
tanulok és gondviselsik. A KRETA-rendszer elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
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intézkedéseket, a szUlok értesiteset. Feleves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért

félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanul6i zaradékokat.

Felévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a szllének. A tanév végen a digitéalis naplé altal
generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalméat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot

iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

8. Az intézmeny munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézmeényben kell tartézkodnia

abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legalabb
egyikik hétfotsl csttortokig 720 és 162 dra kozott, pénteken 730 és 14% 6ra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tAvozasat kbvetoen a

portai szolgélat felel az iskola mitkddésének rendjéeért.

Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgato, sem a helyettesek nem
tudnak az iskolaban tart6zkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi

testlilet egyik tagja kap megbizast, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

8.2 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi heti 40 éras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
elsé napja (ellenkezé ,,irdsos hirdetmény” hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapja. Az o6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti

munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando Ki.
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Szombati és vasarnapi napokon, unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orét.

Az oktatok napi munkaidejét — a hatalyos jogszabalyok, a bels6 munkaltatdi utasitasok, az
Orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban

maguk hatarozzak meg.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirésait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifuiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

8.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezé orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggé
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. Az oktatd6 munkakorben dolgozék munkaideje tehat
két reszre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
8.2.1.1 A kotelezs draszamban ellatott feladatok
e atanitdsi 6rak megtartasa
e amunkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa
o osztalyfonoki feladatok ellatasa
e iskolai sportkori foglalkozasok
o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elékészitok sth.)

e egyeéni tanulmanyi rendben tanulok felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészit és befejezé tevekenység idétartama is. (EI6készité és befejezé tevékenységnek
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szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb...) Ezért a kotelez6 draszdm keretében ellatott
feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidébeosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.
8.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

e atanitési orakra valo felkészulés

e atanuldk dolgozatainak javitasa

e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett érak vezetése

e 4gazati, szakmai, kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

o felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

e a tobbletfeladat elldtas keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfonoki,

munkak0z0sség-vezetdi, didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa

e az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e szuloi értekezletek, fogadddrak megtartasa

e részvetel az oktatoi testuleti értekezleteken, megbeszéléseken

o részvetel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

e atanuldk felugyelete 6rakozi sziinetekben

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

e iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken

e tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

e reszvétel az intézmeény belsé szakmai ellendrzésében
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e iskolai dokumentumok készitéseben, feltlvizsgalataban valo kézremikddes
e szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa

ey

e osztalytermek rendben tartasa 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 oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmeny vezetéségének tagjai, valamint az oktatdk a fenti

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

Az oktatd koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, gyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktat6 a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkéssbb az adott munkanapon 73 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitéserdl intézkedhessen. A
hianyzé oktatd koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat
legkésébb a tAppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi ligyintézének.
Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt

legalabb két nappal el6bb, a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakszerii érat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szdmara — a kotelez6 oraszamon fellli — a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdz0sség-vezeto javaslatainak meghallgatasa utan.
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Az oktatd alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon Kkivul visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékersl, az eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

8.3.1. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo

és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval

0sszefliggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozésok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen Kivil végezhet6 feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval térténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézmenyben elvégezhet feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, de ennek idétartamardl — ezzel ellentétes ,,irasos munkaltatoi

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

Az intézmény vezet6je az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
egyeb modon torténd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa

nem biztosithatd.

8.4. Az intézmeny nem oktatd munkakdrben foglalkoztatott munkavéallaloinak
munkarendje
Az intézmeényben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato és/vagy a fenntartd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembeveételével
az intézmeény vezet6éi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatidsara, e€s a munkavallalok szabadsaganak kiad&sara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato6 és/vagy
a szakmai igazgatohelyettes szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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8.5. Munkakoéri leirasok
Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellatd munkavéallalonak névre sz610, feladataihoz

szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetéen kap meg, atvetelét alairasaval

igazolja.

8.5.1 Munkakodri leirdsok mintai

8.5.1.1 lgazgatd
Az igazgato munkakori leirasat a Siofoki Szakképzesi Centrum dolgozza ki.

25



8.5.1.2 Altalanos igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az alabbiakon Kkivil oktatoi feladatokat is tartalmaz
(lasd. oktatoi munkakori leiras).

Igazgatdhelyettesi feladatok

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felelésseggel helyettesiti.

Ellenérzi az igazgato utasitasainak vegrehajtasat, az igazgato rendelkezései szerint intézkedik
az iskola (intézmény) mindennapi életében el6forduld tgyekben.

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi tigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa, 6sszehangolésa.

A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyoz6 vizsgak elékészitese, lebonyolitasa.

Kirandulasok koordinalésa.

Tanul6i rendezvények ellenérzése.

Iskolai rendezvények, innepélyek lebonyolitasa.

Tovébbtanulas segitése.

Kdzremikodik a sajatos nevelési igényd, valamint BTMN-es tanulok iskolai
oktatasanak megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaban.

Iskolaorvossal, vedénovel vald egyittmiikddés.

Az oktaték munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi Orak latogatasi tervének elkészitése, az oktatok felkészultségének
ellenérzése.
Kezdé- és U kollégak segitése.
Tanitasi ordkon Kkivili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni foglalkozasok,
hospitalas, kirandulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzése.
Rendezvények felliigyeletének beosztésa.
Az oktatoi testulet értekezleteinek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek elokészitése.
A Hazirend betartasanak ellenérzése.
Hianyz6 oktatok helyettesitésének beosztasa.
Az igazgatoval tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az oOran Kkivili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitése.
Az iskolai ugyelet megszervezése.
Munkaidé nyilvantartas Kigytijtése a KRETA rendszerbdl, rendszerezése.
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e Szakmai munkakdzossegek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
Szilékkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

o Kozvetlen kapcsolattartas a szilok kdzosségével.
e Szlloi ertekezletek, nyilt napok koordinalasa.
e Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
e Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.
Az iskola miikddésével kapcsolatban:

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

o Iskolai statisztikak elkészitése.

e Adminisztracio ellendrzése.

= z=7

e Az igazgato tavollétében postabontas.
e Iskolai dekoréacio, faliujsagok, készittetése.
Felelgs:

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

Felel6s a tanuloi és sziléi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hatéaskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
és hibakert.

A nevére felvett eszkdzokert leltarfelel6sséggel tartozik a leltarfelelésségi megallapodas
alapjan.

Kotelezben részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

Kdteles a munkakor betdltésehez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkoz0 ttiz- és munkavédelmi szabalyokat.

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

Az altala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra Kijel6lt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en térolja.

Koteles az anyagok biztonsagi el6irasait megismerni és azokat betartani és betartatni.
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Az intezményi mingségiranyitasi rendszer miikodésébdgl fakado alapfeladatai:
Kozremiikodik:

e az Onértékelésben;
e az adatgyiijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi minségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;
e a partneri mérésekben;
e afolyamatszabalyozéssal 6sszefiiggé feladatokban;
e az igazgato felkérése alapjan az oktatok értékelésének végrehajtasaban.
Titoktartas:

A munkavallal6 koteles a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 0Osszefliggésben
tudomasara jutott tizleti titkot idébeli korlatozas nélkill megdrizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységehez kapcsol6dd tény, adat, informacié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatbnak gazdaséagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fuzodik.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkdvetkezményeken tulmendéen, polgari jogi és buntetdjogi felel6sségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor bet6ltéje — a munkaltato jogszeri utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhdz kapcsolddo eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalméat velem
megismertették, azt megeértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavéllalo
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8.5.1.3 Szakmai igazgatdhelyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az alabbiakon Kkivil oktatoi feladatokat is tartalmaz
(lasd. oktatoi munkakori leiras).

Igazgatohelyettesi feladatok

A dualis képzoéhelyek szakmai iranyitoja és az ott foly6 oktato-nevelé munka felelés vezetoje.

Ellenérzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, s az igazgato rendelkezései szerint intézkedik
a gyakorlaton eléfordul6 tigyekben.

Tanulokkal kapcsolatban:

A Dbeiskolazas, gyakorlati képzési részéhez kapcsolédd teendok ellatasa,
6sszehangolésa.

A tanuldk gyakorlati csoportba sorolasa.

Gyakorlati, szakmai versenyek szervezése.

Fegyelmi tgyek jelzése az igazgato felé.

Egyéb foglalkozasok, bemutatdk szervezése.

Gyakorlati képzés tertiletén szervezett szakmai Kirandulasok koordinalasa.

A tanuldk szakmai rendezvényeken vald részvételének ellenérzése.

Iskolaorvossal valo egylttmiikddés.

Gyakorlati oktatok munkajaval kapcsolatban:

A gyakorlati foglalkozasok latogatasi tervének elkészitése, oktatok
felkészultségének ellenérzese.

Kezdé- és 0 kollégak bevezetése, segitése.

Gyakorlati foglalkozasokon Kkivili egyéb foglalkozdsok (szakkdr, egyéni
foglalkozasok, hospitalas, kirandulas, versenyek stb.) szervezese, ellendrzése.

A gyakorlati képzéssel kapcsolatos rendezvenyek felligyeletének beosztasa.

Az oktatoi testileti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek elokészitése.

A Hazirend betartasanak ellenérzése.

Hianyzo oktatdk helyettesitésének megtervezése.

Az igazgatdval tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Grarendjének, az O6ran Kkivuli rendszeres foglalkozasok rendjének
kialakitasanak elokészitese.

Gyakorlaton dolgoz6 munkatarsak munkaidé nyilvantartasanak ellenérzése.
Szakmai munkak6z6ssegek munkajanak szakmai segitése, ellenorzése.
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Szakmai eszkozok, alapanyagok, segédanyagok megtervezése, felhasznalasanak
ellenérzése.

Szakmai, pedagogiai tovabbkepzések szervezese, koordinalasa.

Mulasztds, szabdlytalansdg, képzési hidnyossdg esetén intézkedéseket
kezdeményez.

Szilékkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kdzvetlen kapcsolattartas a sziilok kdzdsségével.

Sziil6i értekezleteken, nyilt napokon vald kdzremiikddés.

Palyazati kiirasok figyelemmel Kkisérése, a gyakorlatra vonatkozd palyazatok
koordinalasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikddésével kapcsolatban:

Megszervezi a szakmai vizsgakat, agazati alapvizsgakat.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a gazdalkoddegységek megbizottjaival, részt
vesz a gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzédések
elokészitésében.

Fellgyeli a tanmiithely miikddését, megszervezi a tanuldék tanmiihely munkaiban
valo részvételt.

Elokésziti, ellenérzi a szakmai anyagok, eszkdzok  beszerzésének
kotelezettségvallalasi bizonylatat.

Részt vesz az iskolai statisztikék 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 kozremiikddik a palyaorientacios tevékenységek, illetve a
felnéttoktatas és felnottképzés megszervezésében, lebonyolitaséban.

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 tiizvédelmi szabalyzatat, kilonds
tekintettel az alabbiakra:

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

veszélyforras megsziintetését.
30



e Ellendrzi az ismétlédé munkavédelmi oktatasok megtartasat.

e Sulyos, vagy tdbmeges baleset esetén értesiti az igazgatot.

e Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.

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

e Ellenérzi a technoldgiai, kezelési, karbantartasi és munkavédelmi utasitasok
meglétét.

Felelds:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intezmény oktatési-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatdkkal.

Felel6s a tanuloi és sziléi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavegzése soran okozott karokert
és hibakert.

A nevére felvett eszkdzokeért leltarfelelsséggel tartozik a leltarfelelésségi megallapodas
alapjan.

Kotelezéen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

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

Betartja az intézmeényre vonatkozd tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkéja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért,
azokat nem karosithatja.

Az &ltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra Kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi el6irasait megismerni és azokat betartani és betartatni.

Az intézményi mingségiranyitasi rendszer mikodésébgl fakado alapfeladatai:
Kozremiikodik:

e az Onértékelésben;

e az adatgyiijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi minéségiranyitasi
rendszer miikodéséhez;

e a partneri mérésekben;

e afolyamatszabalyozassal sszefliggé feladatokban;

e azigazgato felkérése alapjan az oktatok értékelésének végrehajtasaban.
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Titoktartas:

A munkavallalo koételes a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 6sszefiuiggésben
tudomasara jutott tzleti titkot idobeli korlatozas nélkil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységéhez kapcsol6dd tény, adat, informécié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatbnak gazdasédgi, vagy egyéb
méltanyolhaté érdeke ftzodik.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkovetkezményeken tdlmenden, polgari jogi és buntetéjogi feleléssegét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédd, alapvet6 feladatokat, kotelezettsegeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje — a munkaltatd jogszert utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal 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:

Munkavallalé
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8.5.1.4 Oktato

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Siofoki Szakkeépzési Centrum

Székhelye:

8600 Sidfok, Kalméan Imre stny. 3.

Munkavégzés helye:

Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzs Iskola
8700 Marcali, H3sok tere 3.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Kinevezés és megsziintetés: SZC féigazgatd

Igazgato
Munkavallalé:
Addbazonosito jele:

Neve:

Szuletési név:
Munkakor:

Megnevezése: OKTATO

FEOR szém: 2421

Végzettsége

A foglalkoztatas jellege: szellemi

40 dra (32+8)

Heti munkaiddkeret:

32 dra kotott munkaidd,
e melybdl 22 éra kotelezs foglalkozés
e 10 6ra kotelezs foglalkozasnak nem mingsilg, a
szakmai oktatassal 6sszefliggs egyéb feladat
8 dra oktatd altal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaiddkeret

Kételezs foglalkozasokra vetitve 36*22 6ra (792 ora)
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti: oktatdi testllet tagja
O helyettesitheti a(z): oktatdi testllet tagja

Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakdr alapvets feladata:
Az oktato alapveté feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai

oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényt tanuld, illetve képzésben részt vevé Kiskorl személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatési rendnek megfeleléen.

Az oktatd kotelessége

- oktatd munkaja sordn gondoskodjon a tanuld szemelyiségének fejlédéséral,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének (temét,
szociokulturalis helyzetét;

- a kuloénleges bandsmddot igénylé tanuldval egyenileg foglalkozzon, sziikség szerint
mikodjon egydutt a fejlesztépedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, segitse el6 a hatranyos helyzeti tanulo felzarkozasat;

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat;

- mozditsa elé a tanulo erkolcsi fejlodeseét, a kdzosségi egylttmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egeszséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

- érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanul6k munkajat;
felkészitését;

- rendszeresen tajékoztassa a kiskoru tanuld térvényes képviseléjét a tanulé szakképzo
intézmenyben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzo intézmeény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érinté lehetéségekrol;

- tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést a tanuld testi-lelki egészsegének fejlesztése
és megovasa érdekében: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi el6irasok
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betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskord
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6je és szilkseg esetén mas szakemberek
bevonasaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és véltozatos modszerekkel,
infokommuniké&cids eszkdzok és szoftverek hasznélataval kdzvetitse, oktatomunkajat
éves és foglalkozéds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevekenységét;

a tanulok, a kiskor( tanuldk torvényes képvisel6i, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi meltdsagat es jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképz6 intézmeény szakmai programjdban, valamint szervezeti és mikodési
szabalyzataban eléirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse;

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

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai, tanulasi, fejlesztési tervek kidolgozasat;
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatdi testilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz6 intézmény innepségein és rendezvényein;

tetteivel elésegitse a szakképzo intézmény jé hirnevének dregbitését;

megorizze a hivatali titkot;

hivatasahoz mélté magatartast tandsitson;

a tanuld érdekében egyuttmikddjon a szakképzé intézmeny maés alkalmazottaival,
illetve mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Alapfeladatai:

foglalkozasok, tanitasi 6rék elokészitése;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

a szakképz6 intézmeny és a munkakdzdsség munkaterveben rogzitett szakmai és oktatdi
feladatok elokészitése és végrehajtasa;

a tanulok tudasanak rendszeres értékelése, felévente legalabb 3 érdemjegy adasa
dolgozatok elékeszitése, megiratasa, értékelése;

tanitvanyai szdméara az osztalyzatokon Kkivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl az eredmenyesebb tanulas érdekében;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érint6, oktatdi, szervezési, feladataira;
aktivan részt vesz az oktatoi testilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon,
munkakdzosségi értekezleteken;

az igazgatd altal meghatarozott beosztas szerint részt vesz az érettségi, a kdzponti
interaktiv vizsga, osztalyozé és kilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken;
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a kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfelel6en elvégzi;

a programtanterv, a képzesi és kimeneti kovetelmények, valamint a helyi tanterv alapjan
tanmenetet készit, szaktanari tevekenységét ez alapjan végzi, két honapnal nagyobb
mértéki lemaradast jelzi az igazgaténak;

megszervezi a szlikséges szemléltet6 eszkzok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat;
bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épulet
kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatdséaval,  Kkorrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai rendezvényekre, kils6é helyszinen megrendezésre
kerull6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra;

legaldbb 10 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete elétt a
munkavégzés helyén tartozkodik;

a tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara;

ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsokent tavozik;

a tanitasi Orajan vagy az 6ra megkezdésekor, vagy az 6rat kdvetéen adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az orarol hianyzo, vagy késé tanulokat.

Felelgs:

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

Felel6s a tanuloi és sziléi személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavegzése soran okozott karokert
és hibakert.

A nevére felvett eszkdzokeért leltarfelelsséggel tartozik a leltarfelelésségi megallapodas
alapjan.

Kotelezbéen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor bettltéséhez sziikséges elézetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo ttiz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkéja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért,
azokat nem karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijellt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi eléirasait megismerni és azokat betartani és betartatni.
Az intézményi mingségiranyitasi rendszer mikodésébdl fakado alapfeladatai:

Kozremukodik:
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e az Onértékelésben;

e az adatgyiijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi minéségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;

e a partneri mérésekben;

e afolyamatszabalyozéssal 6sszefliggé feladatokban.
Titoktartas:

A munkavallalo koételes a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 6sszefliggésben
tudomasara jutott tizleti titkot idobeli korlatozas nélkil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkéltatd tevékenységéhez kapcsol6dd tény, adat, informécié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatbnak gazdaséagi, vagy egyeéb
méltanyolhaté érdeke ftzodik.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkovetkezményeken tdlmenden, polgari jogi és buntetéjogi felelésseégét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje — a munkaltatd jogszert utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolodoé eseti feladatokat is.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

Kelt:

Munkavallalo

37



8.5.1.5 Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonokoét az igazgaté bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban
meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan vegzi.

Az osztalyfonok osztalya kozosségenek felelds vezetdje, az oktatokra vonatkozd altalanos
munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai a kdvetkezékkel egésziilnek Ki:

e Alaposan megismeri tanitvanyai szemelyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli o6ket. Minden tudasaval el6segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

e Kiemelkedéen fontos szerepet lat el a nevelémunka 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 felmeriild problémakat az
érintett nevel6kkel megbeszéli. Célja didkjai sokoldali megismerése, egységes
kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6rémok megosztasa.

e Az éves ltemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalyszil6i értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkivili szuléi értekezletet hiv dssze.

e Osztalyfonoki nevelé munkajat tanmenetben megtervezi, €s az abban foglaltakat be is
tartja.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsseg munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijel6lt feladatok teljesitésével elsegiti a koz0sség tevékenységét.

e Egylttmikodik a kdzdsség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkénkormanyzattal,
szllokkel, képzési tanaccsal, segiti ket feladataik végrehajtasaban.

e Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulék tanulmanyi
eredményét, hianyzéasat, veszélyeztetettségét), osztadlya fegyelmi helyzetének
alakulasét.

e A tanuld veszélyeztetettségnek megelézése, megszintetése érdekében felveszi a
kapcsolatot a illetékes szakemberekkel, intézményekkel, hivatalokkal, hatosagokkal.

e Kiemelt céljanak tekinti az osztalydba jar6 tanuldék lemorzsolédassal valo
veszelyeztetettségének csokkentését.

e Mindsiti a tanuldk magatartidsat és szorgalméat, ezekkel Gsszefiiggd észreveteleit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

e Kuilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (e-napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot.

e Az osztalyfénok vezeti a napldt, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
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Kelt:

Az a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a koz6sségi szolgalattal 6sszefliggé
egyeni vagy csoportos tevékenyseget.

A Kképességkibontakoztatd felkészitésben részt vevé tanuld haladasat, fejlodését
nyomon koveti, a vellk kapcsolatos, jogszabalyban rogzitett feladatait ellatja.

Tanuldit rendszeresen tajekoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kbzremiikddik a tanoréan kivili tevékenysegek szervezéseben.

A didk magatartasanak és szorgalmanak osztalyfénoki értékelésekor, mingsitésekor
kikéri az osztalyban tanit6 oktatok véleményét.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tanordkon Kivili tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkajat stb. egy napra sz6l6 kikérok esetén dontési jogkdre van. A
hamisnak tiin6 orvosi és egyeb igazolasok eredetét kdteles Kivizsgalni.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Szlikség esetén
kéri ezekhez az osztalykdzosseg véleményét.

Figyelemmel Kkiséri a tanuldk tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldasaban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénzigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
életkori adottsdgokra tekintettel folyamatosan kdveti és ellenérzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti ket ezekre, majd Ugyel
részvétellkre, kulturdlt viselkedésiikre.

Felelés az iskolai hagyoméanyok kialakitasaért és &polaséért, az iskola és az
osztalytermek Aallaganak megdvésaert és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és
betartaséért, betartatasaert.

A tanulok életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kdzdsségi egylttmikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok gyakorlati munkajat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képzéhelyekkel.

A titoktartési kotelezettségét minden kortilmények kozott betartja.

igazgato munkavallalo
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8.5.1.6 Munkakdzdsség-vezetsi tobbletfeladatok

A munkakdz0sség vezet6t — a munkakozosseg tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza
meg. Munkadjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfeleléen vegzi.

Az oktatokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egészilnek ki:

Kelt:.

Osszedllitja — az iskola szakmai programija és éves munkaterve alapjan, a
munkak0z0sség tagjainak bevonaséval — a munkak9zgsség éves programjat.

Legaldbb kéthavi rendszeresseggel munkaértekezletet hiv dssze.

A munkaprogram vegrehajtasa soran iranyitja a munkak6zdsseg szakmai munkajat,
6sszehangolja tagjainak ez iranyl tevékenysegét, rendszeresen latogatja éraikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatonak torténé benydjtas elétt — a
munkak0z0sség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ugyelve a tantervi
kdvetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

A tanévzar6 oktatoi testiileti értekezletre — az igazgato altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszdmolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelétestilet
szdméara munkakozosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti az oktatok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek itemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-oktatdi tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyutt szervezi terulete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

Javaslatot tesz az intézményi mikddeési feladatokhoz, az oktatd-nevelé munkéahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyé szakmai
tevékenység korszerisitésere, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Figyelemmel kiséri az éves Gtemterv id6aranyos megvalosulasat, segiti az
intézmeényvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkéak ellenérzésében,
kilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adddo nagyrendezvények, illetve
munkak0zisségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

igazgato munkavallald
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8.5.1.7 Mindségiranyitasi csoport tagjainak tobbletfeladatai
A minéségiranyitasi csoport tagjakent a csoportvezeto iranyitasaval részt vesz az intézmeny
minéségiranyitasi rendszerében lefektetett, az 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokban.

Nevezetesen:

e Az intézményi indikatorok gyiijtésében, szamitasaban és a tendenciak
megéllapitasaban:

(0]

O OO0 O0OO0Oo

(0}

létszdmadatok vizsgélata,

vizsgaeredmények vizsgélata,

lemorzsolddasi adatok gyiijtése,

végzosok elhelyezkedési adatainak vizsgélata,

szakmai rendezvények, konferenciak rogzitése, nyilvantartasa,
neveltsegi mutatok vizsgalata,

nyertes palyazatok nyilvantartasa,

versenyeredmeények nyilvantartasa.

e Az oktatoi teljesitményértékeléssel kapcsolatos kérdéivek elokészitésében,
kitdltetésében és dsszesitéseben.

e Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos elégettségi kérdoivek elokészitésében,
kitoltetésében és dsszesitésében.

e Az intézményi folyamatok itemezésének tervezésében, megvalositas értékelésében.

A csoportvezeté mindezeket koordinalja, tovabba tajékoztatja az intézményvezetét, az oktatoi
testlletet és a centrumot. Részt vesz a csoportvezetoi értekezleteken.

NG |

igazgato munkavallald
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9. Az iskola miikddési rendje

9.1 A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév altalanos rendjérol az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi

rendjét, programjait az oktatoi testulet 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 miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

e az oktatoi testlleti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat

e atanitds nélkuli munkanapok programjat és idépontjat

e avizsgak (osztalyozo, javitd, kilonbdzeti, érettségi, szakmai) rendjét
e atanitasi szlinetek idépontjat — a miniszteri rendelet keretein belll

e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét

e a helyi tantervben szerepl6 tanulmanyi kirdndulasok idejét.

9.3 Az intézmeny nyitva tartasa
Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 62 6ratél 202 6raig tart nyitva. Ettol

vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatti nyitva tartas csak az intézmény vezetéje
altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast

az elore kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanuldk szileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az éplletben. Az épliletbe val6 belépésikkor a

portanal azonositani kell magukat.
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9.4 A tanitasi napok rendje

9.4.1 A tanitasi orak rendje
Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal ésszhangban levé

heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi éran
kivili foglalkozésok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatdi
engedéllyel) azok el6tt szervezheték. A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a
hazirend altal meghatarozott idoben kezdodik. A kotelez6 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat
legkésobb altalaban 15.00 oraig be kell fejezni. A tanitasi orak (foglalkozasok) engedély nélkiil
nem latogathatok. Az oktatoi testiilet tagjai el6re egyeztetett idépontban, engedéllyel jogosultak
a tanitdsi 6rak latogatdsadra. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, Kivételt
indokolt esetben az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes tehet. A tanitasi orak tanuldkra

vonatkoz0 szabalyait a hazirend tartalmazza.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és

maodon torténhetnek, lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevéshé zavarjak.

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

szerint.

9.4.3 Az intézményi felugyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld felligyelet nélkil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti

kotelez6 tanitasi Ordk es a tandran kivili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd oktato feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kbzvetlendl a tanitasi id6

elétt a tanuldk felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott igyeletes oktatdk latjak el.

Az intézmény évente (gyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az lgyeleti rend
beosztdsdért az igazgatohelyettes a felelés. Az Ugyeletre beosztott vagy az (gyeletes
helyettesitésére Kijeldlt oktatd felelés az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet
ellatasaert. A folyosoligyeletes a hozza tartozo terileten az tgyeleti idoben teljes felelésseggel
tartozik a tanulokért és a tanuldk altal végzett tevékenységért, tigyel a tanuldk testi épségének

és az intézmény technikai eszkdzeinek védelmére.

43



9.5 Az osztalyoz6 vizsgak rendje
A félévi és év végi tanulméanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget

c) atanuld elérehozott erettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és az oktatdi testiilet nem tagadta meg az
o0sztalyozo vizsga letételének lehetoségét

e) a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és az
oktatdi testlilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetéségét

f) atvételnél az iskola igazgatoja elGirja

g) atanulé fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb...), akkor a tanulé koteles az osztalyozo
vizsga Kittizott idépontja elétt legaldbb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatdhelyettes a jelentkezések dsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatérozza

a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irdsbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkészilés érdekében. A kérelem
benyujtasat koveto tavolléte igazolt hianyzasnak mindsil. Az engedély nélkili vagy utolag

igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

9.6 A tanuldk intézményben valé benntartdzkodasanak rendje
A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A Hazirend

betartdsa a Szakmai Program céljainak megvalGsitasa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezo.

A tanitasi 6rdk a Hazirend ,,A mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint

zajlanak. Az els6 elméleti Ora kezdete 7.50 Ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
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Korozvények, oralatogatasok, egyeb indokolt esetek esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges. A dudlis partnernél és tanmiihelyben zajlo oktatds a hazirendben ,,A
szakiranyU gyakorlati oktatas rendje” részben meghatéarozott rend szerint folyik.

A tanulok a tanitasi idében csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott mddon
hagyhatjak el az iskola teruletét.

Tanitasi napokon a hivatalos gyek intézése az igazgatoi, igazgatohelyettesi, iskolatitkari
irodakban torténik, hétf6tél csutdrtokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00 és 14:00 kozott.

Az oktat6 az Oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezo oOrara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6

tanodra.

Az Orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) szunet kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili

esetben.

10. Az intézmény létesitmenyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az éplleten — a 132./2000 (V11.14.) Korméanyrendelet el6irdsainak megfeleléen —

ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanul6ja felelés:

a ttiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megorzéséért

e az iskola rendjének, tisztasaganak megoérzéseért

o az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasert

e atiiz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feltigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitdsi drakon hasznélhatjdk. A

foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd oktato feltigyelete
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mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
kdnyvtér, tornaszoba, sth. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartasa a tanuldk és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezérasa az Orét tartd oktatok, illetve — a tanitasi Ordkat kdvetéen — a technikai

dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezeseit — az iskolavezetéssel val6

egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

11. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
Az intézmény teljes teriletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara

a dohanyzas szigordan tilos!

Az intézményben és az iskolan kivdil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméara a
dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény
munkavallaléi, az intézményben tartdzkodé vendégek szamara a dohéanyzas tilos! A
nemdohanyzok védelmérsl szold torvény 4.8 (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohényzéas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmeny igazgatodja.

12. Az intézmenyi véds-0vo eléirasok
12.1 Védo6-0vo eloirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valo tartozkodas

soran meg kell tartaniuk
Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészseéges

kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihenéidd, a szabadido, a testmozgas, a
sportolési- és étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének

megfelel6 kialakitasat.

Védelmet biztosit szaméara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatdk és a tanuldk
egyuttesen felelosek az egészség megorzeseert es a biztonsagos munkavégzést eloird

rendelkezések betartaséért. A tanulok egészségenek megérzesevel és az egészséges iskolai
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kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos es a

védons.

12.1.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriadd terv rendelkezéseit
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épsegének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

az oktatok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartatni

az osztalyfonok a tanév megkezdesekor az elsé osztalyfonoki 6ran a tanulokkal
ismerteti az egészséguk és testi épségiik vedelmére vonatkozd eléirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat

az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

a Hazirend balesetvédelmi el6irésait

a rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado6, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendoéket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés rendjet
a tanulok kotelessegeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

tanulmanyi kirdndulasok, tdrak elétt, tanmiihelyi foglalkozéasok, szakmai vizsgék,
kdzhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, rendkivili események utan az aktudlis
tudnivalokrdl az osztalyfonok, vagy az oktatod ismét tajékoztatja a tanulokat

a tanév végeén az osztalyfénok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanulok
figyelmét

a szakoktatok kioktatjak a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kivuli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
viselkedés kotelez6 szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény soran kdvetendé

magatartasra
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e atanuldkkal kozolt balesetvedelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
e-naploba be kell jegyezni

e az iskola igazgatéja gondoskodik az évenkeénti munkavédelmi oktatas
megszervezésérél. Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavedelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkabiztonsagi
szabdlyzat szerint

e rendkivili esemény (pl. tiiz, termeészeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épulet
Kilritését, a szuikséges intézkedéseket a tiizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.
Az épulet biztonsagos kilritése érdekében tanévenkent legalabb egy alkalommal

tlizriado6 szervezésére kertl sor.

12.1.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuldk felligyeletét ellato oktatonak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia
o a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt kell
vennie.
e az elsésegélynyujtast végzo dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért
e bizonytalansag esetén feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget
e az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sérilést
Kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat
eredményeképpen megallapitja, mi a teendé a hasonld balesetek megelézése
érdekében. A sziikséges intézkedéseket vegrehajtja
e aharom napon tal gyogyuld sérulést okozo tanulobalesetekrél szol6 jegyzokonyvet
a taniigyi baleseti nyilvantartd elektronikus kitolté feluleten késziti el az intézmény
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munkavédelmi felelése. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 gondvisel6jének). A jegyzokonyv egy peldanyét az iskola 6rzi meg
e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni
e az iskola igény esetén biztositja a szul6, valamint az iskolai s az iskolai

diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.2 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

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

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az  Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Marcali varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatohelyettesével. A didkok sziirévizsgalatanak tervezete oktober 15-ig kifliggesztésre
kerl a tanari szobaban.

12.2.2 Az iskolai vedono

A védoné munkajanak végzése sordn egyuttmiikddik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munk@jat, a szukséges sziirévizsgalatok temezését. Figyelemmel Kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szirovizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

e avedéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével

e Vvégzi a didksag korében a szlkséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki orakon eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyittmiikddve

o figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja

e kapcsolatot tart a segit6 intezményekkel.
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12.3 A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megszintetésével kapcsolatos
feladatok
Az intézmeny figyelemmel Kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és

megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje gyermek- és

ifjusagvedelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsadgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

12.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészsegugyi eredetiiek, vagy egyéb méas események, ha azok vérhatd vagy valds

kovetkezmenyeire nézve rendkivilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épliletben és kdrnyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az iskolai tanmiithelyben ezt az intézkedesi kotelezettséget az igazgatohelyettes, illetve

tavollétében az SZMSZ-ben meghatérozott felelés szemely 1atja el.

Az esemény bekdvetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kilritése, amelyet az igazgat6 vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kidritésrél szoban, az
iskolaradién keresztiil, a csengé szaggatott jelzésebal értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A Kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az 6réat tarté oktatok felugyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A kilritést a tiizriadd esetére
kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A Kilrités utan az épiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kilrités kezdetén és az epuletbsl valo kiérkezéskor
letszamellendrzést kell tartani. A Kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ugyeletes
vezetbje szlikség eseten értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
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12.4.1 Teendék bombariadd esetén
Ha az intézmény munkavallal6ja az éplletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezéset bejelenté telefon Uzenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjenek vagy az adminisztracids dolgozoinak. Az értesitett
vezet6 vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariad6ot. A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengé
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az
éplletet a tiizriado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportudvar. A feliigyel6 oktatok a naluk
levé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyllekez6 helyen tartdézkodni.

A bombariado6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos! Amennyiben a bombariad6 a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a

fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariad0 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az (gyeletes vezeté a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadordl a

rendorséget értesiteni kell. Engedélylk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A Kiesett tanitdsi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott
harom 6ra madlva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas

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

kdvetkezo intézkedéseket léptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zese érdekében az iskola vezetoje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben ismeretlen eredetii, potencialis veszélyforrast jelent6 targy (pl. robbandszerkezet),
szokatlan jelenseg nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

13. A tanitasi oran kivili egyeb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, szuksegletei,

valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran Kkivali egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili 6rarendben, terembeosztassal egytt. A foglalkozasokrdl elektronikus
naplot kell vezetni. A tehetséggondozas keretélll szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakdzosség-vezeto es az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplét kell
vezetni. A tanul6k oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai
irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziltségt oktatok vagy kiilsé szakemberek

vegzik az intézményvezet6 engedélyével.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, térségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

oktatoi felkészitést igénybe véve.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez val6 felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja.

A tanulményi kirandulés az iskolai élet, a kdzossegek kialakitdsanak es fejlodésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.
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13.1 Felnéttek oktatasa
A tanuld a nemzeti kdznevelésrol szol6 és a szakképzeési torvény eléirasai alapjan folytathatja

tanulmanyait felnéttek szakmai és kozismereti oktatasa keretében. Intézményiinkben - szakma
tanuldsara — lehetéséget kivanunk biztositani azon tanuldok szamara, akik az iskolarendszert
nappali tagozatos kepzésben nem vehetnek reszt. A felnéttek szakmai és kdzismereti oktatasa
a fenntartd altal engedélyezett agazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a
fenntart6 altal megadott osztalyinditasi engedély figyelembe vételével.

13.2 Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

musor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az Unnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, a Szervezeti és Muikddési Szabalyzat és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltézékben

és rendben kotelesek megjelenni.

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

megorzése, dregbitése az iskolak6zdsseg minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint a
felel6sOket az oktatdi testulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi

szintii innepélyeken, rendezvényeken az oktatdk és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — az oktatdi testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgato dont.

Az (innepélyekhez forgatdkonyv készil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben

vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintti tinnepélyek:
e Tanévnyito
e Tanévzard
e Szalagavato
o Ballagas

e Karacsonyi Unnepség
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e Oktober 23.

e Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
e Oktober 6.
e Februar 25.

e JUnius 4.

Az iskola minden tanévben innepélyes keretek kdzott polja hagyomanyait, ami bévithet6
az intézményi sajatossagoknak megfeleléen, pl.:

e szakmai nappal

allasborzével

o szakképzési konferenciaval
o Oregdiakok talalkozdjaval
e iskolanappal

e palyavalasztasi nyilt nappal.

14. Az intézmény oktatoi testiilete és a szakmai munkakdzossege

14.1. Az oktatoi testilet
Az oktatoi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Az

oktatoi testilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakkeépzé intézmény mikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tgyekben doéntési,

egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testilet dont

e a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzes képzési
programjanak elfogadasarol

e a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodesi szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol, a szakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasardl
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e az oktatoi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol

e atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

Az oktatdi testilet vélemenyt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
muikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott (gyben
kotelez6 az oktatoi testlilet véleményeének kikérése.

14.2. A szakmai munkako6zéssegek
Munkakoz0sség létrehozhatd iddleges és allandd feladatok ellataséra, az oktatoi testilet

barmely tagjanak kezdeményezésere.

A munkakdzosség tagja legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatd. A szakképzési szakmai munkakdzosségben a kilso
gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskoldban az aldbbi munkakdzdsségek mikodnek:
e kozismereti munkakdzdsseg
o szakképzési szakmai munkakdzdsseg

o osztalyfonoki munkakozosség.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mingségi
és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozosséget a munkakz0sség-vezeto iranyitja,

akit az igazgatd biz meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zésseg
legalabb harom értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkak6z0sség-vezet6 hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettes

elrendeli, vagy a munkak6z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosségek részletes feladatai:
e gyakoroljdk az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat
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e részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezesében,
szervezésében és ellendrzésében

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok killon megbizasaira

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd szakmai-oktatd-nevel6 munka
szinvonalat, minésegét

e javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

e egylttmikddnek egymassal az iskolai szakmai-oktatd-nevel6 munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informéacioaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmeny
vezetojével

e a munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokeletesitik a modszertani eljarasokat

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

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

e szervezik az oktatok tovabbképzését

e 0Osszedllitjak az osztalyozo, a kilonbozeti és a javitovizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik

e tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget

e az intézmenybe keriil, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonl6
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek

o figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzesi szakmai munkak6zosség tagjai kapcsolatot tartanak a dualis partnerekkel.

Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
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a szakmai vizsgak projektfeladatanak tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és

gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyUjt az iskola vezetésegének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

A szakmai munkakozosseg részt vesz a szakkepzé intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezéseben, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzé vélemeénye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

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

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (&ltaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési ertekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szikség szerint).

Rendkivili oktatoi testlleti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kerdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatdi testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmeény igazgatoja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igénylo
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a

jegyzékonyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito) ir ala.

A testulet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozO értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A testllet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben
tanitd oktatok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitelése alapjdn barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak

megtargyalasa céljabdl.

A testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerii sz6tdbbseggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
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ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd

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

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatoi

testilet.

Ha a testulet dontési, vélemeényezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi
testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi testlleti értekezleten a testiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentest.

15. A belsoé ellenérzeés rendje
Az intézményben folyd oktato-nevelé munka belsé ellenérzésének megszervezese, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az

igazgato kotelessége és feleldssége.

Az oktato-nevel6 munka belsé ellenérzéseének célja az intézményben folyé munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmer(il6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezeséért, s hatékony miikddtetéseért az intézmény

vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az
igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkore az

osztalyukban foly6 oktatd-nevelé munkéra terjed ki.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és oktatok
pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kitelezettségeit:

e igazgatéhelyettesek

e munkakozosseg-vezetok

e 0sztalyfonokok
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e Oktatok.

Minden tanevben ellenérzott teruletek:

e A tanitdsi Orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgato, az
igazgatOhelyettesek, a munkak0zosség-vezetok, sajat  osztalyukban az
osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozas latogatasaval.

e A munkakdzdssegek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett (itemezes szerint a
munkakdzdsség-vezeto iskola vezetosége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatdt az (gyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgato alkalomszerien.

e Pedagogiai adminisztracid ellenérzése: e-napld, beirdsi napld, tdrzslapok,
bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgék iratai, az érettségi és szakmai vizsgak
iratai. Ezek ellen6rzését az igazgatdhelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi jog
gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

e A sziloi értekezletek, fogaddorék rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az igazgatohelyettes havonta ellenérzi az e-naplé ellenérzése

soran.

Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. A rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakodzosségek is kérhetik.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdz0sség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potladsara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére oktatdi testuleti, vagy

munkakdzosségi értekezleten kerdl sor.

16. Az intézmenyi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az iskolakdzosség
Az iskolakdzOsség az intézmeny tanuldinak, azok szuleinek, az iskola székhelyén miik6do

alapitvany elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessege.
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16.2 A munkavallaloi k6zosség
Az iskola oktatdi testlletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo

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

képviselok segitsegével — az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzdssegek
o Kképzési tanacs
e diakonkormanyzat

e osztalykozossegek.

16.3. A didkdnkormanyzat
A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A

didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukddéséhez szilkséges

feltételeket az intézmény vezetoje biztositja a szervezet szdmara.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikddesi szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testulet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto, illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkdz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott, 6téves
idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytlést tart, melynek 0Osszehivasat a diakdnkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezeseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A didkdnkormanyzat

véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt
e az ifitsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor

e a Hazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéseért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

16.4 Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozossegek legalapvetébb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapveto

csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
o kuldottek delegalésa az iskolai didkdnkormanyzatba

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

Az osztalyfonokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembevételével neveli o6ket. Minden tudasaval elésegiti  az

osztalykozosség kialakulasat.

e Kiemelkedéen fontos szerepet lat el a nevelémunka folyamataban. Keépviseli az
osztalyat az oktatdi testilet, illetve az iskolavezetés el6tt. Osztalydval ismerteti az

iskolavezetés és az oktatoi testiilet elképzeléseit.

e Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd oktatok munkajat. Elére bejelentett
esetben latogatja oOraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az
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érintett oktatokkal megbeszéli. Célja diakjai sokoldald megismerése, egységes

kdvetelmenyrendszer feléllitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

Az éves Utemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalyszil6i értekezletet tart.

Indokolt esetben rendkivili szul6i értekezletet hiv 6ssze.

Osztalyfondki nevelé munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban, észrevételeivel, javaslataival,

valamint a részére Kijelolt feladatok teljesitésével elésegiti a kozosség tevékenységet.

Egyuttmiikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a diakdnkormanyzattal,

szllokkel, képzési tandccsal, segiti ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulok tanulmanyi
eredményét, hianyzésat, veszélyeztetettségét), osztadlya fegyelmi helyzetének
alakulasét.

Kiemelt céljanak tekinti az osztalydba jaré tanuldk lemorzsolddéssal valo

veszélyeztetettségének csokkentését.

Minésiti a tanulék magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggé észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Klonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Elldtja az osztalydval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (e-napld), valamint a

tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozg0sit, kozremiikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében .

A didk magatartasanak és szorgalmanak osztalyfonoki eértékelésekor, minésitésekor

Kikéri az osztalyban tanito oktatok véleményét.
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Figyelemmel kiséri osztalya tanuléinak tanorakon kivili tevékenységet, fegyelmi
helyzetét, sportmunkajat. Egy napra szold kikérok esetén dontesi jogkdre van. A

hamisnak tiin6 orvosi és egyeb igazolasok eredetét kdteles kivizsgalni.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésere, kitlintetésére. Sziikség esetén

kéri ezekhez az osztalykdzosség véleményét.

Figyelemmel Kkiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmerilé gondok

megoldasaban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénzlgyi kotelezettségeinek teljesitését, az
életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan kdveti és ellenérzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek

érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

Részt vesz tanulbival az iskolai rendezveényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd tgyel
részvétellikre, kulturdlt viselkedésukre.

Felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért, az iskola és az
osztalytermek Aallaganak megdvésaert és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és

betartasaért, betartatasaért.

A tanulok életkoranak, életkdrének, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a

kdzdsségi egylttmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartaséra.

Folyamatosan figyelemmel Kiséri a tanul6k szakirany( munkajat, tartja a kapcsolatot a

dualis keépzopartnerekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden korilmények kdzott betartja.

17. A szllok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

17.1 Szil6i értekezletek
Az osztalyok szuloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb ket

szUloi értekezletet tart. Ezen tal a felmerulé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az

osztalyfonok vagy a sziléi munkakozosseg rendkivili sziloi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.
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17.2 Oktatdi fogaddorak
Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — kett6

alkalommal tart fogaddorat. Amennyiben a szll6, gondvisel6 a fogadooran kivili idépontokban
kivan konzultalni gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

17.3 A szilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezet6i, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szilével vald kapcsolatfelvéetel telefonon vagy a

KRETA-rendszer révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer (izenetkiildé
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szlloket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétseége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo
utjan tajékoztatja a szuloket a fogaddorak, a szlloi értekezletek idépontjarél és mas fontos

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

17.4 A diakok tajékoztatasa
Az oktato a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét

koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti draszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szdménak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt idépont el6tt tjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a szemeélyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a szemelyét érinté kérdesekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénoketol, oktatdjatol vagy a dontés hozoéjatol. A diakkozosséget erintd
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dontéseket iskolagyiilésen, valamint Kkifuggesztett hirdetes formajaban kell a didksag

tudomaséara hozni.

Az igazgatd és az oktatdi testulet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

17.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

e Alapité okirat
e Szakmai program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméarol — munkaidében —
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk

és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

18. Az intézmeény kapcsolatali

18.1 A kulsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszeriisitése érdekeben
és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi

szervezetekkel.

A vezetok, valamint az oktato-nevel6 munka kilénbozé szakterlleteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas

vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és maédjai:

o Kkoz0s értekezletek tartasa,
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvetel,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.
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Az iskola életének egészeérdl, az iskolai munkatervrél az intézmeny igazgatdja rendszeresen,

évente legalébb két alkalommal tajékoztatja a szlloket.

Az osztalyok sziléi kozosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjak a kapcsolatot az

iskolavezetéssel.

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitasanak érdekében az intézményvezetés allando
munkakapcsolatban all a kdvetkezé intézmeényekkel:

o Siofoki Szakképzési Centrum, az intézmény fenntart6ja és annak intézményei

e Marcali Varos Onkormanyzata

e Somogy Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

e Oktatasi Hivatal

e Marcali véaros altalanos és kozépfoku iskolai és dvodai

e Nevelési Tanicsadd

e Marcali és Somogy Megyei Rendérkapitanysag.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelés.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem mukdodhet, part vagy parthoz kétédo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai

célu tevékenység nem folytathato.

18.2 Kapcsolattartas a kamaraval és a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel
A szakképzés intézményi mukddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelked6

jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitoja az intézmény vezetdéje,
az operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
e szerzédések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkezo tanulok szaméanak 6sszehangoldsa, a duélis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

e egylttmtikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,
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a dualis szakiranyld oktatds szakmai tdmogatasa, tartalmi szabalyozas, tanuloi
juttatasok, tanulok ellenérzése, ertékelése,

e tajékoztatas és kdzremiikddés a tanuldk ertékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezeléseben és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban,

e 4gazati alapvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

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

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek. A feladatok
operativ irdnyitasat az igazgatohelyettes végzi, részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos

tanulok osztalyfénokei, és szakmai oktatoi.

A tanév inditdsakor az igazgatOhelyettes tajékoztatja a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodo
szervezeteket és a kamarat az intézmény éves munkatervében elfogadott feladatokrol és

programokrol.

A kamaraval és a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodd szervezetek képviselSivel személyes
és elektronikus kapcsolattartasi forméat alkalmazunk. Az igazgatohelyettes havi

rendszerességgel személyesen is felkeresi a dualis képzopartnereket.

Az igazgatohelyettes tatja a kapcsolatot az Gizemi tanuldfelelésokkel. Ellatja oket a szilkséges
dokumentumokkal — kdzponti programok, tantervek, munkanaplo, tanév naptara, tanuldok
beosztasa — és havonta bekeéri a tanulok jegyeit. Egyeztetést folytat az dgazati alapvizsgék és a

szakmai vizsgéak idépontjaival és az aktualis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.

18.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai
szolgéltatokkal
A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a szakképzé

intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:
e egylttmukddeési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezeés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.
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A szakképzési intézménnyel tanuldi jogviszonyban all0 sajatos nevelési igényt, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulék magas szinvonald
és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelés-oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végzé oktatoi réevén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintti ellatasa erdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a killénbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmeények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténo részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati es szakmai szolgéltatd intézmenyekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az

egyuttmikodes feladatainak végzésével az oktatoi testilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatoi a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok &ltal rendezett kulénbdz6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,

e a pedagbgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakeértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizaldsa és a szukséges iskolai fejlesztésik elGirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdél, tanulokrol,

o felkészitéseken torténé részvétel az intézmény oktatoi, az osztalyfonokok, a

gyermekvedelmi felelds, es fejlesztépedagdgusok bevonasaval.
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A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a szllék szikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kerjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanugy igazgatasi szolgéltatdsok szikség szerinti igénybevételét,

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

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

megelézze a tanulok veszélyeztetettsegét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen,
valamint az osztalyfonokok jelzéseit kdvetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett

mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba az osztalyfonokkel egyitt a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

18.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségigyi szolgalattal
Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a torvényben eldirt,

évenként esedékes sztir6vizsgalat lebonyolitdsa. A szolgéltatokkal a sztirévizsgalatok
megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgatdhelyettes a felelos.

A szakmai képzéshez kotodo egészséglgyi alkalmassag vizsgalat megszervezése es

lebonyolitasa az igazgatohelyettes feladata.

19. A tanuldk lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

19.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend része. A tanul6 koteles a tanitasi

orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a Hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végeéig koteles

megorizni.
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19.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilleté kedvezmeények
Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom

tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha az oktatd és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét oktatd hatdrozza meg, tajékoztatja az osztalyfonokot a

felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

A tanulok versenyre valo felkészitéset végzo oktatd koteles tajékoztatni az osztalyfonokot a
versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatdsa utan — az igazgatd dont. A dontést

kdvetéen az oktato és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jér el.

Az oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo, egy intézményben vehet részt.
Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az igazgatd dontése
alapjan.

19.3 A,tanulc')i késések kezelési rendje

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

a rendszeres keseseket figyelembe kell venni.

//////

hianyzasat az oktat6 az e-napléban rogziti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.

19.4 Tajékoztatas, a szulo értesitése
A szllok tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163.8 el6irasai szerint torténik.

A szakképzé intézmény koteles a tankoteles tanuld torveényes képviselojét értesiteni a
tankoteles tanul6 els6 alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben
is, ha a nem tankoételes kiskor( tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozést eléri. Az
értesitésben fel kell hivni a tankdteles tanuld torvényes képviseljének figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire. Ha a szakképz6 intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a
tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképzé intézmény a csalad- és gyermekjoléti

szolgalat kozremiikodését igénybe veve keresi meg a tankoteles tanulo térvényes képviselojét.

Ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgato —

a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a gyamhatdsag
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szervezetérdl és illetékességérsl szolo kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanulo esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével — a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetéen a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a
szakképz6 intézmény bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okéanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanulét veszélyezteté es az
igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet megszintetésével, a tanuldi tankotelezettseg

teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulo6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az
igazgato a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedé tankoteles tanulo kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tankdteles tanuld torvényes
képviseloje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tankoteles tanul6
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa
egy félévben eléri a huszondt foglalkozast, az igazgatoja haladéktalanul értesiti a tankdteles

tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

20. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

20.1 Az egyeztet6 és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi

jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar

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

Fegyelmi eljarast kezdemeényezhet:
e azigazgatod
e az igazgatohelyettesek
e az osztalyfénok az osztélya tanuldja ellen

e az oktaté
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e adualis képzoépartner oktatdja és vezetoje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezéje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja az oktatoi testulet, melynek nevében a testilet altal

megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsag jar el.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése dta hdrom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelessegszegés miatt bunteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hataridot a jogerés hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dudlis képzohelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo

intézményben kell lefolytatni.
A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6
atjan jarjon el,

e jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositéast kapjon,

e afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevetelt tegyen,

e az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdemenyezze,

e jogorvoslattal eljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskor( tanuld torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskord tanul6t a kiskor( tanul6 toérvényes
képviseldje, a kiskort tanul6t és a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott

képviseldjuk is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszeges bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belul — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaréas soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sertett, a
didkdnkormanyzat kepviseldje, tovabba a duélis képzéhelyen elkovetett fegyelmi vetség esetén
a dualis képzohely kepviseldje az Uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattébbséggel, ez a
hataskér nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 dontésben meg kell jeldlni
az eljarés targyava tett kotelességszegest. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi felel6ssége
kizarolag a fegyelmi eljarés targyava tett kdtelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen Ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést
kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetéen jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testllet donthet Ggy, hogy

ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testulet a fegyelmi eljaras lefolytatsara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagl
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestllet hataskorébe.
A fegyelmi (igy elintézéseben és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

e az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozdja,

e az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

e akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatéasa sziikséges, vagy

o akitol egyébként az gy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

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

fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

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

tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testilet tagja
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ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfokud fegyelmi jogkor

gyakorldjanak munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulét, kiskora tanulo
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselojét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelélni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskoru, a torveényes képviseléje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteté eljards
igénybevételének lehetéségére. Az egyezteté eljards célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelessegszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedé személy kdzotti megallapodas létrehozésa a seérelem orvoslasa érdekében.
A tanul6, kiskor( tanuld esetén a kiskor( tanuld torvényes képviseléje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételetol szamitott 6t tanitasi napon belil

irasban jelentheti be, hogy az egyezteté eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanul6, Kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hdonapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyezteto eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozé megallapodas sziiletett
vagy ennek hianya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé személy, kiskord
sérelmet elszenved6 személy esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatdsat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyezteté eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

e asértett az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

e atanuld fegyelmi bintetés hatéalya alatt all,

e atanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi buntetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

e atanuld ellen a kotelességszegeés elkovetését megelézé egy éven belll indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziletett megallapodés alapjan szlintettéek

meg.
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Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kulondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatésa, egyezteté felkérése, értesité levél kiklldése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedé személy és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarést le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tandkat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett

szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor( tanuld veszélyeztetettsége felmerdil, az igazgat6 azt a
kiskort tanulé lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriletileg illetékes

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

A fegyelmi targyalésrol a tanul6t, kiskoru tanul6 esetén a kiskorud tanul6 torvényes képvisel6jét
és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitési inditvany lehetéségére vonatkozd tajekoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanulo, kiskord tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviselé kilon-kilon a targyalés elétt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskoru tanul6
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselje, illetve a meghatalmazott képvisel6 el6zetesen

bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen

elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajekoztatni kell, a tanuld terhére roétt
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kotelességszeges megjeldlésevel. A tajékoztatoban fel kell tuntetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitési inditvannyal élhet, a targyalést
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikuldeni,

hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevet,
eljarasi minoségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskord
tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képviselé kéri. A

jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzékonyvvezeto hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdeésekor a
fegyelmi bizottsag elntke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsdg a

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsanak nincs akadalya, a

tany, illetve a szakérté elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag

tagjai a tanul6hoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskorG tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskord tanuld torvenyes kepviseljét kell

meghallgatni.

A tanl meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
a kiskoru kotelességszegessel gyanusitott tanuld torvenyes képviseléje és a meghatalmazott

képvisel6 a tanthoz és a szakértéhdz kerdést intézhet.
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A fegyelmi bizottsag elndke a tand védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elntke a tanu
valloméasanak lényegeét késébb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu térvényes kepvisel6je
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tand adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
mésodfokl jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tan( a szébeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismeréset az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiléndsen az iratrol

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

A fegyelmi bizottsadg elndke meghallgatja a didkdnkorméanyzat jelen lévé képvisel6jének a

véleményeét, aki a fegyelmi bintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

e atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

e a kotelességszegeés ténye nem bizonyithato,

e akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el vagy

e akorilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

o akotelessegszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb id6 telt el, vagy

o a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
A fegyelmi hatérozat rendelkezé része tartalmazza

e a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,
e atanuld termeészetes személyazonosito adatait,

o afegyelmi felel6sség megéllapitasarol szolé donteést,
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e fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi blintetést, a bilintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,
o felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

o a fellebbezeési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza az eljaréas targyava tett kotelességszeges rovid
leirasat, a megéllapitott tényallast, a tényallas megéallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismerteteését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtads elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

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

fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi minéséguk megjelolését.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason sz6ban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az (igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon belul irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskor( fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott

képviselonek.

Az oktatoi testlilet megrovas fegyelmi bintetést fegyelmi eljards lefolytatasa nélkdl is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi
blntetést a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskord tanulo torvényes képviseléje és a
meghatalmazott képvisel6 is tudoméasul vette, a hatarozat megkulldését nem Kkéri, és a
fellebbezeési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi bintetés a
didkigazolvanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
terjed Ki.
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Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelesi
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgaté a tanulé atvételérél a méasik

szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A Kizarés a szakképzé intézménybél fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzo intézmenybél fegyelmi bintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmeény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem

fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi buntetés hatalya alatt all.

A Kizérés a szakképzé intézménybol fegyelmi buntetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képviseloje koteles Uj szakkepzo intézmeényt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi blintetést hozo6 szakképzé intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének az 0] szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizéaras a szakképzo6 intézménybdl fegyelmi biuntetés tankdteles tanuld
esetében nem hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzé intézmény a
fegyelmi blintetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon
belll a tankoteles tanul6t fogadd szakképzé intézménytol vagy kéznevelési intézménytél nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanulé méas szakképzé intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténé elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képvisel6jének
kezdeményezésére megtortent, a fegyelmi bintetést hozo szakképzé intézmény harom napon
belll kdteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon belll masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanulé szdméra. A szakképzé
intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldIni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzesi centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodé maésik szakképzé intézmény is kijeldlhets. A

szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdol fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo javara

megvaltoztatja, a tankoteles tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehetéve kell tenni, hogy a tankoteles tanulo — valasztasa szerint a szakképzé intézményben

vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuldé életkorat, értelmi fejlettséget, az elkdvetett

cselekmény sulyét, a tanulé mellett és ellen sz616 kérilményeket figyelembe kell venni.

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

blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
bilntetés esetén hat honapnal,

e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézmeénybe és kizaras a szakképzo intézményhdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét

honapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorloja a bintetés végrehajtasat a tanulo kilonds méltanylast érdemlé
kortlmenyeire és az elkdvetett cselekmény sulyéara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra

felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi buntetés és a felfliggesztett fegyelmi bilntetés kozil a stlyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérol az Gjabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi blntetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkOvetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

20.2 Fellebbezés
A fellebbezeést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrél

az elsofoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra dnhibajan kivil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belil

kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benydjtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorldja a beérkezésetol szamitott nyolc napon belul kdteles tovabbitani a méasodfoku
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fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyutt az ligy valamennyi iratat tovabbitani

kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorl6janak az uigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezeés els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz

torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon belil hoz dontést.

20.3 A tanulo kartéritési feleléssege
e Haaz iskolanak a tanulo kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas kortilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és
a felligyeletét ellaté személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérol a tanulot, kiskoru tanuld esetén szil6jét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejilleg a szilot fel kell szolitani az okozott kar
megtéritésére.

e Ha a tanuld tanulméanyi Kkotelezettségeinek teljesitésevel 0Osszefuggésben a
szakképzési intézménynek vagy a szakiranyl képzés szervezéjének jogellenesen
kart okoz, a Polgari Torvenykodnyv vonatkoz6 szabalyai szerint kell helytallnia. A
kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 0sszegének otven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi 0Osszegét érheti el. Ha a tanuld cselekvoképtelen vagy
korlatozottan cselekvéképes, szandékos kdrokozas esetén az okozott kar, legfeljebb
azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

e Az iskola, a szakiranyu képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
szakiranyl képzéssel dsszefliggeésben okozott karért vétkességére tekintet nélkul,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
Kiegészitéssel, hogy a szakképzési intézmény vagy a szakiranyu képzés szervezéje
felel6ssége aldl csak akkor mentestil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési kdrén
Kivul esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartasa okozta.
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21. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo szabalyzatok

21.1 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

21.1.1 A konyvtar mikodésének celja, a miukddes feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald

szervezeti egyseg.

Konyvtarunk Szervezeti és Mukddési Szabalyzata tartalmazza a konyvtar mikddésének és
igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokdrébe
tartoz6 dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kulon gyajteményként kezeljik, a kilén
gytjtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.
21.1.2 A konyvtar mikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
A miivel6dési és kozoktatasi miniszter altal kiadott 16./1998. (1V.8.) MKM - rendelet és a
nevelési — oktatasi intézmények mukodésérsl szolo 11./1994. (VI1.8)) MKM - rendelet
modositasardl. A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3./1975. KM — PM szému egyuttes
rendelete a konyvtéri allomany ellendrzésérél és az allomanybdl torténd torlésérél szolo
szabalyzat kiadasaral.

e az MKM t4jékoztatoja a taneszkdz-jegyzékrol

e ajanlas a taneszkdz-fejlesztéshez (Mivelodési Kozlony 1998. 1. 23.)

e nemzeti alaptanterv

e az iskola szakmai programja.
21.1.3 Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo adatok
Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzé Iskola Konyvtara
8700 Marcali, H6s0k tere 3.

Létesitésének idépontja: 1970. szeptember 1.
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21.1.4 A konyvtar fenntartasa, miikddésének irdnyitéasa, ellenérzése:

A konyvtarat az iskola kdzponti épiletében, jol megkozelitheté helyen kell
kialakitani.

Legaldabb egy olyan helyiségben, amely alkalmas az allomény szabadpolcos
elhelyezésére, és legalabb egy iskolai csoport egyidejt foglalkoztatasara.

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a ttizrendészeti szabalyokat
(poroltd). Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a
lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fényvédo fuggony).

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

A konyvtaros oktatd hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd
helyettes részardnyos anyagi felelosséggel tartozik. Felel6sségének idejét
jegyzokonyvben rogziteni kell.

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

A konyvtaros oktatd hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Oktatdi beszerzés esetén az allomanyba
vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

=z 7

A leltérozas végrehajtasaért a gazdasagi vezeto a felelds.

21.1.5 Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

A konyvtar fejlesztésére fordithatd osszeg az éves koltségvetési tdrvényben
foglaltak alapjan kerll meghatarozasra, figyelembe véve a tanuloi létszamot.
Egyéb forrasok (alapitvany, palyazat).

A konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informéaciohordozdk hasznalatahoz, a
dokumentumok kiadasédhoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges

eszkozokkel.
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21.1.6 Az iskolai kényvtar feladatai
Az iskola kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kbvetkezok:

gyijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése a tanulok szamara,

a konyvtari allomany szakmai programnak megfelel, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevetelével torténd fejlesztése.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban elgirt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkdzelitheto konyvtarhelyiseg, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatésara,

legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, oktatdk részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a konyvtar mikodtetéséhez szikséges eszkdzokkel.

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

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezgk

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kulonbdzo, a tanulmanyi munkat eldsegité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.)

kdlcsdnzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros oktatd segitségével,
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e lexikonok és Kkiulonb6zé alacsony példanyszamd konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznélatarol,

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtér szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maodjat a

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi

hasznélata téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai

A kdnyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attol fliggetlendl, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri szlinidére torténd kolcsonzesi szandekot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési idétartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkez6
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil
didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kélcsonoézhetok ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsdnzésének idétartama a mindenkori lehetéségek

fuggvényében valtozik.
A nyitvatartas és a kdlcsonzeés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzesi idér6l a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetéjere

kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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21.2 Gyjtékori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék:

Az iskolai kdnyvtar gytjtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatdi testulet altal
elfogadott szakmai program hatarozza meg. A dokumentumok kivalasztasa és Kkivonasa,
pedagogiai felhasznaléasa, illetve ennek megtervezése és megszervezése a konyvtaros és az
oktatoi testulet egylttmiikodését feltételezi. Meghatarozéak a NAT, az érettségi, illetve a

szakmai vizsga kovetelményei.
Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

[rasos nyomtatott dokumentumok:

e konyv
e periodika
e atlaszok

Audiovizudlis ismerethordozok:

e  képes dokumentumok,

e hangzddokumentumok
A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:

Az allomanygyarapitas joga és felel6ssége a konyvtaros kozremiikddesevel az iskola
igazgatojdé. Az alloméanyjavitas sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do
irodalom megfelelé6 véalogatassal tartalmilag teljes, az allomanyfejlesztése folyamatos,

tervszerii és aranyos legyen.

F6 gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e klasszikus és kortérs szerzok mivei, gyiijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk
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e életrajzok, tortenelmi regények

e ifjusagi regények

o altalanos lexikonok

o enciklopediak

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap-
és kozépszinti segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretk6zlé mivek

e akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezé™ es ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akullonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek

e az oktatéassal 6sszefiiggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyiijteményei

e az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyijteményei.

Mellék gyiijtokor:

o afo gyujtokort kiegészitd, erés valogatassal gyajtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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Gyiijteményszervezés:

Az allomanygyarapitasra fordithatd 6sszeget az igazgatd a konyvtaros bevonasaval allapitja
meg a konyvallomany minésége, mennyisége, az oktatoi testiilet kivansaganak és a
tanuldifjusag létszamanak figyelembevételével. A kényvtéros tudtan kivil kdényvet senki nem

vasérolhat.
Gyarapitas:

e A beszerzés forrésai: vétel, ajandék.

e Szémlanyilvantartas: az iskola gazdasagi ugyintézéjének feladata.
Alloméanyba vétel:

e A konyvtarba beérkezett konyveket hat napon belil nyilvantartasba kell venni
(formaja leltarkonyv).

e A dokumentumokat el kell Iatni a konyvtari bélyegzével, leltari szammal.
Allomanyapasztas:
A konyvallomany kialakitasanak fontos része.
Dokumentum az alabbi okok miatt trolheto:

e tartalmi elavulés
o fblosleges dokumentum
e elhasznal6das

e hiany.

Az allomanybol vald kivonas alkalmaval a konyveket jegyzékbe foglaljuk (névekvo leltari

szam). Az elrongalddott konyvek selejtezését az iskola igazgatoja engedélyezi.
Alloméanyellengrzés:

Az igazgatonak mindig irasban kell elrendelnie. Jegyzokonyvet kell késziteni.
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21.3 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznéloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztil a szileik hasznalhatjak.
Szikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé oktatd is igénybe

veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikseges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikusan létrejon,

megsziinésekor a kényvtari tagsag is megszinik.

A tanuldknak az iskolabol torténé eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a kdnyvtaros
oktatét. A nyugdijba vonulé vagy méas okokbol, az iskolabdl eltdvozd kollégak az altaluk

kolcsdnzott anyagokat az intézménybél valo eltdvozasuk el6tt leadjak.
A kodnyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznélat,
e kolcsOnzés,

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznéalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész.

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

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcséndzhetik.
A konyvtaros oktato szakmai segitséget ad:

e az informéacidk kozotti eligazodasban
e az informéciok kezeléseben

e aszellemi munka technikajanak alkalmazaséaban.
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Koélcsénzés

Kolcsondzni csak nyitvatartasi idében lehet.

Egyetlen dokumentumot sem lehet kiadni a konyvtaros tudta és nyilvantartasa
nélkal.

Az olvasonak egyéni hasznalatra adott konyvekrol egyéni nyilvantartast kell vezetni

(forméja kolcsonzo flzet).

Ko6lcsénzési hataridd

Kolcsonzéskor kdzolni kell az olvasoval.

Az oktatoéi kar szamara azokat a konyveket, amelyekbdl elég példany all
rendelkezésre, egész tanévre ki lehet kdlcsondzni.

Ha az iskola valamelyik oktatdja vagy tanuldja az iskolat végleg elhagyja, az
osztalyfénok vagy az iskolatitkar koteles errél a tényrol a konyvtarost idében
értesiteni, hogy az olvasonal kint 1évé dokumentumokat visszakérhesse.

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

szamara szikséges mas muvel potolni.

21.4 Tankonyvtari és tartds tankdnyvek szabalyzata
A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban

leadni. A tanulo, illetve a kiskor( tanuld szuléje koteles a kdlesonzott tankényv rongélasa

esetén a kart — ezen szabalyzatban meghatérozottak szerint — az iskolanak megtériteni. Nem

kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznalatabdl szarmazo

értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz szlikseges tankdnyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsonzést meg kell Gjitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelend6k.
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Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (pl. tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, a tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbél fakaddan elvarhato a tanul6tol, hogy az éltala hasznélt tankdnyv legaldbb a tanulméanyai
végeig hasznalhatd allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbél tankonyvet, tartds tankdnyvet kélcséndz, a tanulo,
illetve a kiskora tanul6 szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités.

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava dont. Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mérteke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes

vetelaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azels6 év végeén a tankdnyv aranak 75%-at
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-4at.

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megteéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésevel kapcsolatban a

szul6 altal benyujtott kérelem elbiralésa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl ered6 kartéritési dsszeg tankonyvek eés segédkonyvek (kotelezé

olvasmanyok, feladatgytjtemenyek, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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22. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatdi testiilet modosithatja, a

didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6é ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intezményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil mddosithatok.

Marcali, 2023. szeptember 29.
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Legitimacios zaradék

A Siofoki Szakképzési Centrum Hikman Béla Szakképzd Iskola Didkdnkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti &s
Miikodési  Szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A

Didkénkormanyzat a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat tervezetét megtargyalta, azt elfogadta.

Marcali, 2023. oktober 2.

. X . A .
9,62,\\/;?3 ¢ m
Diakonkormanyzat vezetdje

A Siofoki SZC Hikman Bela Szakképzdé Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatat az
intézmeny oktatoi testilete 2023. oktdber 2-an tartott értekezletén egyhangtlag elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto iovahagvasaval valik érvénvessé.

Marcali, 2023. oktober 2.

Jévahagyta:

—=

Horvaih Péter
foigazgato

Siofoki Szakképzési Centrum

Melleklet
1. A Siofoki Szakképzési Centrum Alapito okirata
2. A Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzd Iskola Didkonkormanyzatdnak Szervezeti és
Mukdodési Szabalyzata
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Okirat szama: 11/2223-1/2023/PKF

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasroél szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol szol6 2019.
évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Siofoki Szakképzési Centrum alapitd
okiratat a kdvetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Siéfoki Szakképzési Centrum
1.1.2. roviditett neve: Siéfoki SZC
1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Si6fok Center of Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Fachbildungszentrum Si6fok
1.3. A Kkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 8600 Si6fok, Kalman Imre sétany 3.
1.3.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Siéfoki Szakképzési Centrum 8600 Siofok, Hock Janos koz 2. 1. emelet
F6igazgatosag 21.
2 g‘zc;fli’gszzoclljigfis Gabor Technikum & | g4 si4fok, Bakony utca 2.
2.1 8600 Sidfok, F6 utca 256.
2.2 8600 Siofok, Széchenyi utca 13.

3 Zii?rfl?ll;izisfriMathiész Janos Technikum és 8630 Balatonboglar, Szabadsag utca 41.
3.1 8630 Balatonboglar, Szabadsag utca 69.
3.2 8630 Balatonboglar, Matyas Kiraly utca 7.
3.3 8630 Balatonboglar, Zrinyi Miklds utca 76.
3.4 8630 Balatonboglar, Szabadsag utca 71.
3.5 8630 Balatonboglar, HRSZ 063/13
3.6 8630 Balatonboglar, HRSZ 2741/6
3.7 8630 Balatonboglar, HRSZ 053/37

4 2;‘;fli’lfészzocl§§gls:k Gybrgy Technikum €s | o046 konysd, Béke utca 1.




Siéfoki SZC Kruady Gyula Technikum és

8600 Siéfok, Koch Robert utca 8.

Gimnazium
ISSIE{)?? $ZC Hikman Bela Szakképzd 8700 Marcali, H6sok tere 3.

Dél-Balatoni Szakmai Vizsgakdzpont

8600 Siofok, Hock Janos koz 2. 1. emelet
21.

2.1.

2.2,

2.3.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.2.1. megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
2.2.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont 1051 Budapest, Nador utca 32.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
3.1.2. székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1.
3.2.2.

megnevezése: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskorok

esetén
3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

atruhazott iranyitasi hataskorok: az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
(atovabbiakban: Aht.) 9. § b) és g-i) pontjaiban meghatarozott iranyitasi hataskorok.

a kozépiranyité szervet Kkijelolé torvény, kormanyrendelet megjelolése: a
szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
77.§ (2) bekezdése.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén




az iranyitasi hataskor az iranyitasi

atruhazasarol rendelkez6 | hataskor az atruhazott
torvény, gyakorléjanak ligycsoportok iranyitasi
kormanyrendelet megnevezése, hataskorok
megjelolése székhelye
a szakképzésrol szl Nemzeti Szakképzési
torvény végrehajtasarol és Feln6ttképzési az Szkr.-ben az Aht. 9. § )

1 | sz6l612/2020. (I1.7.) Hivatal, 1089 meghatarozott ont'a. '
Korm. rendelet (a Budapest, Kalvaria tigycsoportok pont
tovabbiakban: Szkr.) tér 7.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. torvény (a

tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti koznevelésrol sz6lé6 2011. évi CXC.
torvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolésa:
szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 853200 Szakmai kozépfoku oktatas
4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzé iskolai
szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt
nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi gyermekek, tanuldk iskolai nevelését-oktatasat
folytatja, de kollégiumi alapfeladatot, tovdbba neveld és oktaté munkahoz kapcsol6do, nem
koznevelési tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum az allami intézményfenntartd
kozponttdl atvett gimndziumi intézményegységekben gimnaziumi nevelés-oktatas
alapfeladatot is ellat. Részt vesz az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program keretében foly6
nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi,
illet6leg hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:
korma}{lyzla u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
2 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
3 082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari allomany feltdrasa, meg6rzése, védelme
5 082044 Koényvtari szolgaltatasok
6 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
7 092140 Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon
8 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintl OK]-s képzés
9 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
10 | 092212 Sa]atO,S pevele51 igényd tanulqk gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai




Ko6zismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

11 | 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
Sajatos nevelési igény tanuldk kdzismereti és

12 | 092222 szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

13 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban
Sajatos nevelési igény(i tanulék szakképesités

14 | 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és

15 | 092260 szakmai elméleti oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési
feladatok

16 | 092270 Szakképz6 iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggé miikodtetési feladatok

17 1092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OK]J-s képzés

18 | 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OK]J-s képzés

19 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

20 | 095040 Munk,aerol-plaa feln6ttképzéshez kapcsol6do szakmai
szolgaltatasok

21 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

22 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

23 | 105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb tamogatasok

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Somogy varmegye

4.6. A Kkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels hatara:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A szakképzési centrumot a féigazgaté és a kancellar 6nalléan vezeti és képviseli. A
féigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzé intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes
és szakszer( miikodéséért. A féigazgatd és a kancellar - a munka torvénykonyvérol szolo
2012. évi L. torvény alapjan torténd - megbizasara és megbizasanak visszavonasara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett a munkaltatéi
jogokat - a féigazgatdi, illetve a kancellari megbizas és annak visszavonasa kivételével - a
Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal elndke, mint a szakképzési
intézményfenntartd kozpont vezetdje gyakorolja.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdél szolo 2012. évi 1. térvény
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megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz

kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol

sz616 2011. évi CVL torvény

6.1.

6.2.

6. A szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzo intézményekre vonatkozo rendelkezések

Szakképz6 intézményenként az alapfeladat jogszabdly szerinti megnevezése

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképz6 Iskola: technikumi szakmai
oktatas, szakképz6 iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasa.

Siofoki SZC Mathiasz Janos Technikum és Gimnazium: technikumi szakmai
oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatds, gimnaziumi nevelés-oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igény( tanulék
ellatasa.

Siofoki SZC Bacsak Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola: technikumi szakmai
oktatds, szakképz6 iskolai szakmai oktatas, szakgimnaziumi nevelés-oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igény(i tanulok
ellatasa.

Siofoki SZC Krudy Gyula Technikum és Gimnazium: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatds, gimnaziumi nevelés-oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa.

Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzod Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd,
oktathaté sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa.

A szakképz6 intézmény vezet6jének megbizasi rendje: A szakképz6 intézmény igazgatojat
a szakképzési centrum féigazgatodja a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg. Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a szakképzési centrum féigazgatoja
gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa - az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5)
bekezdésében meghatarozott kivételekkel - nyilvanos palyazat utjan torténik.



MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a SIOFOKI SZAKKEPZESI CENTRUM 2023.

augusztus 25. napjan kelt, 2023. augusztus 31. napjatol alkalmazandé 11/2223/2023/PKF okiratszam(i modosito
okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 30.

11298156_zaradek_v1_20230830
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1. Altalanos rendelkezések

A Diakonkormanyzat (DOK) a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrsl 69.8 és a 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendelet a szakképzesrél szold torvény vegrehajtasarol 216.8 alapjan mukodik.

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképz6
Iskola tanulokozossége altal létrehozott DOK szervezeti felépitését és mikodési rendjét
szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a DOK késziti els, vizsgalja feltl. Az SZMSZ-t a DOK

tagjai fogadjak el, majd az oktatoi testilet hagyja jova.

1.1 A Diakénkorméanyzat mikoddesének alapelvei

e aDOK lehetsséget ad arra, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket, és
a megfelelé forumokon képviseljék nézépontjukat

e senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz

e a szervezet tagjainak joga képviseloket delegalni a szervezet testileteibe, javaslatot
tenni a tisztségviselok személyére, részt venni a kdzés munkaban

e aDOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli

e mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatat

e gyakorolja a didkok kdzos jogait

e ahagyomanyokat apolja és ujakat teremt

e tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a
szines didkéletet szolgaljak

e egylttmikodést vallalhat mindazon szervezetekkel, melyeknek célkitiizéseivel egyetért

e a DOK - informacids csatornain keresztiil — folyamatosan tajékoztatja a didkokat a
szervezettel kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol

e Vvéleményt nyilvanithat a diakokat érinté kérdesekben

e javaslatot tehet az iskolat érint6 kérdésekben

e érdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekre



2. A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat hatalya, érvényessége,

modositasa

Ezen SZMSZ hatélya kiterjed a szakképzé intézmeny valamennyi tanuldjara.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az oktatoi testlleti jovahagyast kdveto kihirdetésétol
kezdédéen lép életbe, és hatarozatlan idore szol.
Az SZMSZ-t modositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozasa vagy az iskolai SZMSZ
megvaltozasa szlikségesse teszik. Modositasa a diakkdzgyilés jogkore.
A SZMSZ-t médositani lehet, ha azt kezdeményezi

e a Didkdnkormanyzat intézobizottsaga

e az intézmény tanuldinak legaldbb 30%-a

e az intézmény igazgatoja

e az oktatoi testiilet
A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak modositasat a Diakénkormanyzat
fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A Didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak és annak moddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalyseérté vagy ellentétes a szakképzé intézmény Szakmai Programjaval, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval vagy Hazirendjével. A DOK SZMSZ-ének és annak mddositasanak
jévahagyasarol az oktatoi testllet a jovahagyasra torténo felterjesztést koveté harminc napon
belul nyilatkozik. A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon belul nem

nyilatkozik.
3. A Diakonkormanyzat jogai

3.1 A dontesi jogok kore

A Diakdnkormanyzat az oktatoi testulet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérol
e a Didkonkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol
e hatéaskorei gyakorlasarol
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol

e a Diakodnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetéserol
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A fentieken tul donthet

tisztségvisel6inek megvalasztasaral
kils6 segitok felkeréserol
szovetségekhez valo csatlakozasrol

palyazati anyag beadasardl

3.2 A véleményezési jogok kore

A Diadkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény

mukodésevel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kotelez6 a Didkonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi tgyekben:

a tanév helyi rendjének meghatarozasakor

a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran

az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SZMSZ-ben torténé szabalyozasakor
az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak médositasanal

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktzok felhasznalasakor

a Hazirend elfogadasa el6tt

az intézmény Szervezeti es Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos

dontése elstt

A Diakonkorméanyzat vélemenyét - az el6z6ekben meghatarozottakon tul — ki kell kérni az

alabbi tGigyekben:

a tanulok kozosségét érintd kérdesek meghozatalanal

a tanuld helyzetét elemzo, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

a szakképzo intézményi sportkér mikodési rendjének megéallapitasahoz

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddeési rendjének kialakitdsdhoz

a szakképzo intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott egyéb

ugyben



Azokban az ugyekben, amelyekben a Diakdnkormanyzat véleményének kikérese kotelezo, a
Didkdnkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenét

nappal megel6z6en meg kell kildeni a Diakénkormanyzat részeére.

3.3 A Diakonkormanyzat kezdemeényezési jogkore

A Diakonkormanyzat — az 6t érint6 témakban — kezdeményezheti oktatdi testlleti értekezlet

0sszehivasat.

3.4 A Diakonkormanyzat tovabbi jogai

A DOK tovabbi joga, hogy:
e igénybe vegye oktatok, vagy mas felnétt személyek segitségét
e aDOK nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapja

e az orszagos diakparlamentbe kiildotteket valasszon és kuldjon

4. A Diakonkormanyzat kotelességei

A DOK kotelessége, hogy
e a jogkorébe tartozd lgyekben dontését legkésébb az iktatastdl (iktatds hianyaban a
kézhezvételtsl) szamitott harmincadik napot kdvet6 ilésén meghozza
e biztositsa a tanuloknak a DOK tevékenységében valo kozremiikodés lehetdségét

e a korabban részletezett feladatait ellassa

5. A Didkonkormanyzat szervezeti felepitése

5.1 A Didkonkormanyzat elndke

A Diékonkormanyzat elnokét a didkkozgyiilés titkos szavazédssal vélasztja meg. A
Diakonkormanyzat elndke jogosult a DOK jogi képviseletére. Az oktatoi testiilet elétt, tovabba

iskolai, varosi, kozeleti szinten képviseli a Didkdnkormanyzatot, jogosult a szervezet altal irott



hivatalos levelek alairasara. Feladatai kozé tartozik az intézmény igazgatdjaval valo rendszeres
kapcsolattartas.
A DOK elnokének feladatai:
e ateljes diakdnkormanyzati munka 6sszehangolasa
e a diaktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, a didkkdzgytilés
Osszehivasa, az altalanos gyiilés 6sszehivésa
e jelen lenni a fegyelmi targyalasokon és a DOK-6t érintd kibdvitett iskolavezetéségi
értekezleteken
e a tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdésekben rendkivili vezetdi értekezlet
0sszehivasat kezdeményezheti

e az iskolai programokon sziikség szerint a diaksagot kilon képviseli, reprezentalja

5.2 A Diakonkormanyzat elnokhelyettese

A Diakdnkormanyzat elnokének tartds tavollétében, vagy mas megbizésa teljesitése esetén az
elndkhelyettes jogosult a DOK jogi képviseletére. Az elndkhelyettest a Didkonkormanyzat
vezet6jenek javaslatara a megvalasztott osztalyképviselok valasztjak meg.

Kapcsolatot tart a Didkdnkormanyzat vezet6jével, az osztalyképviselokkel, tovabba az

intézmény igazgatojaval.

5.3 A Didkonkormanyzati képviselok

Az osztaly didkénkormanyzati tevékenységének iranyitasa, valamint kézvetlenul az osztaly
érdekképviseletének ellatasa céljabol minden osztaly két didkdnkormanyzati képvisel6t valaszt.
Az osztalyképviseloket az osztaly tanul6i titkos vagy nyilt szavazassal vélasztjdk meg. A
képviselok akkor tekintheték megvéalasztottnak, ha az osztalyban tanulé didkok tobb mint fele
a szavazataval timogatta 6ket.
A Didkdnkormanyzati képviselok feladatai:

o képviselik osztalyuk érdekeit a Diakonkormanyzatban

e 0sszegyiijtik az osztalyukban felvetédé igényeket, problémakat és Otleteket, és azt

tovabbitjak a DOK vezetsinek

e tajékoztatjak osztalyukat a DOK munkajarol, dontéseirsl, eredményeirdl



e részt vesznek a DOK (lésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetdségének
valamely tagjat el6zetesen tajékoztatjak es helyettesrél gondoskodnak

e legjobb tudasuk szerint részt vesznek a dontéshozatalban, a vallalt feladatokat

hataridére végrehajtjak

A Diékodnkormanyzati képvisel6 joga, hogy:
e elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK ulésein
e javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskorébe tartozd tigyekben, témakban
e kérdést, javaslatot fogalmazhasson meg a DOK vezetdségének, illetve tagjainak, és
arra erdemleges valaszt kapjon
o értékelje a DOK tevékenységét

o alairdsgyijtést inditvanyozzon az iskola didkjainak érdekeit érint6 esetekben

A Diékodnkormanyzati képviselé koteles:
e részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran
e Dbeszamolni sajat elvégzett munkajardl, megbizatasarol
o lehetéség szerint elére bejelenteni, ha az (ilésen nem tud megjelenni

e atudomaséra jutott titkos informéacidkat megérizni és védeni a személyisegi jogokat

A diakdnkormanyzati tisztségvisel6k megbizatasanak idétartama valamennyi megbizatas
esetében a tisztségviselé utolsd szakképzé iskolai évének aprilisaig, vagy a tisztségviseld
lemondasaig szol. A munkajat nem megfeleléen végzo tisztségviseld az e szakaszban szerepl6

hatarido lejarta el6tt, akéar tanév kbzben megvalasztasaval azonos médon visszahivhatd.

5.4 A Diakkozgyiilés

A Didkkozgyiilés az iskola tanuldinak tajékoztato és tajékozodd foruma, amelyet évenként
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A Diakkdzgyiilést a tanév rendjében meghatarozottak
szerint a Diakonkormanyzat vezetéje hivja 0ssze, legalabb 15 nappal a kdzgytlest megel6zoen.
Az evi rendes kozgyiilésen a Diakdnkormanyzat és az iskola képviseléje beszamol az el6z6
kdzgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol, kilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl és

érvenyesilésérol. A Didkkozgyilésen a tanulok az iskola életét érint6 tigyekben kérdéseket



intézhetnek a Didkdnkormanyzathoz, illetve az iskola vezetéihez. Az évi rendes
Didkkozgyiilésen a tanulok diakképviseloket véalaszthatnak. Rendkivili Didkkozgyiilés
0sszehivasat az intézmény Didkdnkormanyzaténak elndke kezdeményezheti.

5.5 A Diakonkormanyzat munkajat segité oktato

A Diékodnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt, felséfoku vegzettségii és pedagogus
szakképzettségii oktato segiti, akit a Didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg
Otéves idotartamra.
A Diékoénkormanyzat munkajat segit6 oktatd feladatai:

e a Didkdnkormanyzat éves munkajanak tsszefogasa, segitese

e adiakok véleményezése alapjan a Didkdnkormanyzat éves munkatervének elkészitése

e kapcsolattartas az iskola vezetésével, az oktatdi testilettel

e iskolai szabadidés programok szervezése

o folyamatos tajékoztatas kérése az igazgatdtol a véleményezeési, egyetértési joggal

kapcsolatos igyekben

e atanuldk jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete

e atanuldk érdekképviselete

e atanulok munkajanak jutalmazasa

e tovabba minden olyan feladat, ami a Diakonkormanyzat munkajaval 6sszefigg

A Diakonkormanyzat munkajat segitd oktato — a DOK elnokének szdbeli vagy irasbeli

megbizésaval — jogosult a Didkdnkormanyzat oktatdi testilet el6tti képviseletére.

6. A Diakonkormanyzat gazdalkodasa és munkarendje

6.1 A Didkdnkormanyzat gazdalkodasa

A Diakdnkormanyzat nem rendelkezik sajat bankszamlaval.

Bevételre tehet szert pl. papirgyijtés, palyazatok, tamogatasok, adomanyok és felajanlasok
atjan.
A rendelkezésre allé anyagiak felhasznalasardl minden esetben a Didkonkormanyzat dont.
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Felhasznalasi teriiletek lehetnek:

e diaknapok tAmogatasa

technikai fejlesztés

e szocialis tamogatasok

e osztalykirandulas

e jutalmazasok

e (nnepek és megemlékezések megrendezése

e Ontevékeny rendezvények tAmogatasa

6.2 A Diakoénkormanyzat munkarendje

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik. A DOK a
munkatervét a Diakonkormanyzat munkajat segité oktatoval, valamint az igazgatoval torténé
egyeztetést kévetsen hatarozza meg. A munkatervet a DOK hatéarozattal hagyja jova, és minden
tanévben legkésébb oktdber 15-ig el kell fogadni. A munkatervben nem szerepl6 Ulések
(rendkivuli Ulések) 6sszehivasanak sziiksegességérol a vezetéség dont. Rendkivili Glések

osszehivasat barmely DOK tag, illetve az igazgatd kezdeményezheti.

A Diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény
muikddését.

A Diakonkormanyzat jogosult szovetseget Iétesiteni, tovabbé ilyenhez csatlakozni. A szivetség
a szakkepzo intézmenyben a Diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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7. Zaro rendelkezések

A Diékodnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata altal nem szabalyozott kérdésekben
a hatalyos Szkt. jogszabalyai az iranyaddak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot csak a Diakdonkormanyzat modosithatja, az oktatoi
testulet jovahagyasaval.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasardl a Didkdnkorméanyzat 2023. szeptember
28-an dontott.

Marcali, 2023. szeptember 28.

Didkoénkormanyzat vezetdje

A Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzé Iskola Didkdnkormanyzatanak Szervezeti és Mikddesi
Szabéalyzatat a mai napon az intézmény oktatoi testuletének dontése alapjan jovahagyom.
A Diékonkormanyzat Szervezeti és Muikodési Szabalyzata 2023. oktober 2-an 1ép hatalyba.

Marcali, 2023. oktdber 2.

O 5 ,3@5*&/"'/ igazgatd
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