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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodesi szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzé intezmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotésa a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol és a Nemzeti kdznevelésrol szélo 2011. évi CXC. torvényben foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Mukddesi Szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi héattere:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. evi CXIlI. térvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az

e informacioszabadsagrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szl torvény vegrehajtasarol

e 1999. evi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeral

e 2001. evi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérol
e 23/2004. (V 111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai

e tankonyvellatas rendjérol

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

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat személyi és terlleti hatalya kiterjed az egész intézményre,
valamennyi oktatojara, alkalmazottjara, tanuldira és szlleikre, a szakiranyu oktatasban
kdzremikodokre, mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keril, igénybe veszi

szolgéltatasait, valamint az intézménnyel ideiglenesen kapcsolatban allé személyekre.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

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



résztvevoket is — nézve kotelezé érvényi. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat az igazgato
jovahagyasanak idépontjaval lep hatalyba, és hatarozatlan idére szél.
1.2 A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzatot az oktatoi testillet fogadja el.
Az elfogadas elott a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Diakonkorméanyzat veéleményezi.
A Szervezeti és Muikddesi Szabalyzat életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyéasa szlikséges.
A Szervezeti s Mikodési Szabalyzat nyilvanos es hozzaférhet6. Jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat megtekinthet6:

e az igazgatoi irodaban

e az iskola titkarsagan

e az iskola honlapjan www.marcaliszaki.hu

2. Intézmeényi adatok, az intézmeny alapitd okirata, feladatali

2.1 Intézmeényi adatok
Az intézmény neve: Siofoki Szakkepzési Centrum Hikman Bela Szakképzé Iskola

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

E-mail; hikman@siofokiszc.hu

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

Az intézmény hosszu bélyegzéje:

Az intézmény korbélyegzoje:


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

A fenntart6 neve: Siéfoki Szakképzési Centrum

A fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Kalman Imre sétany 3.
A fenntarto levelezési cime: 8601 Siofok, Pf.: 127.

Alapito: Szakképzéseért és Felnottképzesért felelos miniszter

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

okiratara vonatkozo rendelkezéseket a Siofoki Szakkepzési Centrum 11/2223-1/2023/PKF
szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirata tartalmazza, amely jelen
Szervezeti és Muikddési Szabalyzat mellékletét képezi.

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a Sidfoki Szakképzési Centrum részeként mitkodé szakképzd intézmény. Onalld

gazdalkodast nem folytat, adoszammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik.

4. Az intézmény szervezeti felepitése

4.1 Az intézmény vezetoje
A szakképz6 intézmény vezetéje az igazgatd, aki — a szakképzési torveny eldirasai szerint —

felelés az intézmeny szakszerti és torvényes miikddéséért. Az igazgaté a vonatkozo

jogszabalyok, illetve a féigazgatd altal kiadott munkakéri leiras alapjan végzi munkajat.

e a szakkepzési centrum részeként miikod6 szakképzé intézmény esetében - a
szakképzési torvény végrehajtasarol szold rendeletben meghatarozott Kivétellel —
munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzé intézmény alkalmazottai felett

e dont a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testulet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviselékkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggesben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében

e Felel a szakmai-pedagdgiai munkéért, az intézmeny belsé ellenérzési rendszerének
muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeéseért és

ellataséért, a nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek



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

e Feladata tovabba az oktatoi testiilet vezetése, a nevel6 és oktatdbmunka irényitasa és
ellendrzése, az oktatoi testllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszeri megszervezese és ellendrzése, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
képzési tanaccsal és a didkdnkormanyzattal valdé egyittmikddes és a fenntartd
tajékoztatdsa a szakképzési intézmény mikddésehez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa érdekében.

Hataskorebe tartozik az iskola teljes szervezete.

Az intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy meghatérozott ligykdrokben helyetteseire atruhazhatja.

4.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatdé feladatainak ellatdsanak segitésére és helyettesitésére egy vagy tobb

igazgatohelyettes végzi feladatat a szakképzé intézményben. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettes kepviseli és helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok

vegrehajtasara terjed Ki.
Az igazgato tavolléte alatt az Uigyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irdsban biz meg egy felelést,

lehetéleg a munkak6zdsség vezetok kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a tanari szobaban, a
hirdet6 tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléirdas vonatkozik a nyari

ugyeleti napokra is.

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

atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testllet mas tagjaira. A
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dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek

felhatalmazéasat.

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremikddesével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgatdhelyettesek

e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak

kdzvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest az oktatoi testilet véleményezesi jogkdrének megtartasaval, az igazgato
javaslata alapjan a Szakkepzési Centrum Féigazgatoja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teruletekre

kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek
tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmeny igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak,

amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
Az igazgatohelyettesek

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

e Felelosséggel osztoznak az  iskola  szakmai-pedagogiai-nevelési  céljainak
megvalodsitasaban, tovabba az iskola szakképzési és tanligyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban

e Ellenérzéseik soran személyesen gy6zédnek meg a szakmai oktatasi és nevelési

feladatok végrehajtasarol
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e Feladatuk a nevelési, tanligyigazgatasi teriletek és az iskoldban folyd kdzismereti

oktatas felligyelete, illetve szakképzési feladatok megszervezése, az agazati alapvizsga

és a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakirdny( oktatas iranyitasa, az

iskolai tanmiihelyi oktatas felligyelete, tovabba a didkdnkormanyzatot segit6é oktato,

anyagbeszerz6-gépkocsivezeto és a karbantartok iranyitasa.

Az iskolatitkar

e Az intézményi titkdr munkajat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatdé kdzvetlen

iranyitasaval végzi

e Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik

o Feladata az intézmény ugyvitelének, iratkezelésének és a tanligyi nyilvantartasanak

vezetése, dontés el6készitd feladatok ellatasa, valamint az igazgaté adminisztracios

teendoinek végzése

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

az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasanak
elokészitése

az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése

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

a tanulok rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezése
az iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

a szakiranyU oktatassal kapcsolatos dontések el6készitése
szakmai vizsgak €és agazati alapvizsgak szervezése

javaslattétel az oktatdk tovabbképzésere

kapcsolattartas a gazdalkodo szervezetekkel

munkavégzés ellendrzése
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Az truhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

4.5 Az intézmény vezetésege
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld

tevékenységét) munkakdzosség-vezets segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,
e az igazgatdhelyettesek

e a munkakozosseg-vezetok

Az intézmény vezetésége, mint testiillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseloivel, igy a kepzési tanaccsal, illetve a diakonkormanyzat vezetéjével. Az igazgato
felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvenyesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgato sajat kezii alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden igyben, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepl6é tgyekben, az osztalyfonokok és a szakmai vizsgabizottsag
jegyzéje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitobe vald beirdsakor.
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4.6 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézmeényvezeté kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuloi

jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valé kapcsolattartassal
dsszefuiggesben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
Kiadmanyozza:

e az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

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

e akdzbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

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

Az intezményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének
és irattarazasanak engedelyezesére az intézmenyvezeté jogosult. Kimené leveleket az

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

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az

igazgatohelyettesek.

4.7 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatéarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianydban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — képviseletre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Miuikddési Szabalyzat, helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezeté helyett torténo

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre és partnerekre terjed Ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositasaval és  felbontasdval, munkaltatoi  jogkorrel
Osszefuiggesben, ha azt jogszabaly nem utalja méas hataskorbe

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
ugyekben

o telepulési dnkorméanyzatokkal valo igyintézés soran

e allami szervek, hat6sagok és birdsag elott

e az intezményfenntarto elott

e intézményi kdzossegekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodé szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran

e azintézmenyben mikddé egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testulettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a didkonkormanyzattal és a képzési tandccsal torténo
kapcsolattartas soran

e mas szakképzési, kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miuikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé es kiilsé partnereivel torténé
kapcsolattartas soran

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran

e munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel térténé kapcsolattartas soran

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére — a

fenntartoval tértént egyeztetés utan —, az igazgato vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben val6 jognyilatkozat tételrél, annak

szabalyairol fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

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

magasabb vezeto6i 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 folyd pedag6giai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelésseége. A hatékony és jogszerii mitkddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikddtetése szikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetéinek és oktatdinak munkakori leirasa,

valamint az intézmény mingségiranyitasi rendszere teremti meg.

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

oktatok pedagdgiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e az igazgatdhelyettes

az iskolatitkar

a munkak6zdsség vezeto

az osztalyfonokok

az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett munkavallaloval ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a
munkak6zisség vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezet6ségének tagjai €s a munkatervben a teljesitményeértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott oktatok szikseg esetén — az igazgatd kilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai

jellegiiek lehetnek.

A tanév soran veégrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzesi teriletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a

meghatarozé szempont.
Minden tanévben kotelezo ellenérzést végezni a kovetkezo teriileteken:

e tanitasi 0rék ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség vezeto)
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e tanitési Orék latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
e az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzese

e az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

a tanitasi 0rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

5. Az intézmeny miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvenyes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

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

e ahazirend.

Az intézmeény tervezheto és elszamoltathatd mitkodésének részenkent funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegeszitve a feléves és éves beszamoldokkal),

e egyeb bels6 szabalyzatok.
5.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszert mikodesét. Az intezmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja (melléklet).
5.1.2 A szakmai program
Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo nevel6é-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Szakképzési

torvény és a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:
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az intézmeny szakmai programjat, ennek részekent az iskolaban folyo nevelés és oktatas
celjat, tovabbd a Koznevelési torvényben és a Szakképzési torvényben
meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé kotelezéen valaszthatdo és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitmenye, magatartdsa es szorgalma
értékelésenek, mingsitésenek formajat,

a kozossegfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyuttmikodesével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyi intézményi feladatait,

az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyféndk feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjet,

a tanuldknak az intézmeényi dontési folyamatban valé részveteli jogai gyakorlasanak
rendjet,

az agazati és a szakmai vizsga temakoareit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szlikséges mddszereket.

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

témakorok részletes szabalyai ebben a dokumentumban talalhatok.

A szakmai programot az oktatoi testiillet fogadja el, és az a fenntartdé jovahagyasaval valik

érvényesse. Az iskola szakmai programja megtekintheté az igazgat6i irodaban, tovabba

olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatéssal

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 megvalGsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvesi tervét a feleldsok és a hataridék megjeloléseével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testllet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a diakdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen az oktatoi testilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is

el kell helyezni.

6. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térveny mddositasa ingyenes tankdnyvellatast

biztosit 2020 szeptemberétdl intézményiink valamennyi tanuldjanak.

6.1. A tankonyvfelel6s megbizasa
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaert az igazgato a felelés. Az

igazgatd minden tanévben kijeldli a tankényv ellatasban kbzremikddé szemelyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki reészt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valé kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

7. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

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

kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a vonatkozd kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlendil ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:
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e az intezménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa
e az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1 -jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (iskolatitkéar, igazgatéhelyettesek,
rendszergazda) férhetnek hozza. Az iskola szakmai programjat — terjedelme miatt —
elektronikus formaban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett dokumentumokat az erdekl6dék
munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a titkarsagon, tovabba az intézmény

honlapjan.

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

digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé. (A Kdznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer a fenntartd altal Uzemeltetett, az intézmény altal
kezelt iskolai adminisztracios rendszer, amelynek hasznalataval lehet6vé valik az intézmény
tanugy-igazgatasi, adminisztracios és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,

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

Az informéacids rendszerbe térténé belépésre az iskola allomanyaba tartozé oktatdk, diakok,
valamint a didkok gondvisel6i, mint felhasznalok jogosultak, kizarélag az Oket érintd adatok
megismerése érdekében. A felhasznaldk kulénb6zé jogosultsagi szinten férhetnek hozza az

informaciokhoz.

Adminisztratori jogosultsdggal birnak az intézmény vezetéi, kiemelt felhasznaldi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatdi, valamint egyszerii felhasznaloként Iéphetnek be a rendszerbe a
tanuldk és gondviseléik. A KRETA-rendszer elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait,

osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldékkal kapcsolatos
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intézkedeseket, a szulok értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért
félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola kdrbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a szilének. A tanév végén a digitalis naplo altal
generdlt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalméat és
formajat jogszabaly hatadrozza meg. Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot

iskolavaltés vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésenek eseteiben.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell tartdzkodnia

abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezert az igazgatd vagy helyettesei kozul legalabb
egyikik hétfotsl csitortokig 720 és 162 6ra kozott, pénteken 720 és 14% ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitvatartas kezdetétél a vezeté beérkezéséig, illetve a delutani tavozasat kdvetéen a

portai szolgalat felel az iskola miikddésének rendjeert.

Amennyiben rendkivuli és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettesek nem
tudnak az iskolaban tartézkodni, az esetlegesen szilkséges intézkedések megtételére az oktatoi

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

8.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret
elsé napja (ellenkezé ,,irdsos hirdetmény” hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a het utols6 munkanapja. Az 0Otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti

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

Az oktatdk napi munkaidejét — a hatdlyos jogszabalyok, a bels6 munkaltatdi utasitasok, az
6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban

maguk hatarozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Szikség esetén elé 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 kételezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggo
feladatok ellatdsahoz sziikseges idébél all. Az oktatd munkakorben dolgozok munkaideje tehat

két részre oszlik:
a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
8.2.1.1 A kotelezs oraszamban ellatott feladatok
e atanitasi 6rak megtartasa
e a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa
e osztalyfonoki feladatok ellatasa
e iskolai sportkori foglalkozasok
o differencidlt képessegfejleszté foglalkozasok (korrepetélas, tehetseggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.)

e egyeni tanulmanyi rendben tanulok felkészitésének segitése.

Az oktatok kotelezo draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészité és befejezé tevéekenység idétartama is. (EIokészité és befejezé tevékenységnek
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szamit a tanitési Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, sth...) Ezért a kotelezé draszam keretében ellatott
feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidébeosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi.
8.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

e atanitasi drakra valo felkészulés

e atanuldk dolgozatainak javitasa

e atanuldok munkéajanak rendszeres értékelése

e a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése

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

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és ertekelése

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

e felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

e a tobbletfeladat ellatds keretében elrendelt tevékenyseégek (osztalyféndki,

munkakz0sség-vezetdi, didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa

e az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e sz0l6i ertekezletek, fogadoorak megtartasa

e részvétel az oktatdi testileti értekezleteken, megbeszéléseken

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

e atanulok felugyelete 6rakdzi sziinetekben

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

e iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

e részvétel a munkakdzosségi értekezleteken

e tanitas nelkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés

e részvétel az intézmeny belsé szakmai ellenérzésében
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e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremtikbdes
e szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa

o osztalytermek rendben tartasa és dekoréciojanak kialakitésa.

8.3 Az oktatok munkarendjével kapcsolatos el6irasok
Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes

allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukoddeésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkéssbb az adott munkanapon 720 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyetteseinek, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol intézkedhessen. A
hianyz6 oktatd koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat
legkésobb a tappénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi Ugyintézének.
Rendkivili esetben az oktatdé az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestl kérhet engedelyt

legalabb két nappal elébb, a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legaldbb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikseges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az

igazgatdhelyettesek és a munkak6zdsség-vezeto javaslatainak meghallgatasa utan.
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Az oktato alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszerti osztalyzatokon kiviul visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékersl, az eredményesebb tanulés érdekében elvégzendé feladatokrol.

8.3.1. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé

és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatd munkaval
Osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen Kivill végezhet6 feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheto feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, de ennek idétartamardl — ezzel ellentétes ,,irasos munkaltatoi

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

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

nem biztosithato.

8.4. Az intézmeny nem oktatd munkakdrben foglalkoztatott munkavallaloinak
munkarendje
Az intézményben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan mikddése erdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és/vagy a fenntarto késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend @sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd és/vagy

a szakmai igazgatohelyettes sz6beli vagy irasos utasitasaval torténik.
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8.5. Munkakori leirasok
Iskolankban minden szakmai alapfeladatot ellat6 munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz

szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetéen kap meg, atvételét alairasaval

igazolja.

8.5.1 Munkakori leirdsok mintai

8.5.1.1 lgazgato
Az igazgatd munkakori leirasat a Siofoki Szakképzési Centrum dolgozza ki.
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8.5.1.2 Altalanos igazgat6helyettes
Az igazgatohelyettes munkakori leirasa az alabbiakon kiviil oktatoi feladatokat is tartalmaz
(l&sd. oktatoi munkakari leiras).

Igazgatéhelyettesi feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felel6sseggel helyettesiti.

Ellenérzi az igazgat6 utasitasainak vegrehajtasat, az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik
az iskola (intézmeny) mindennapi életében eléforduld ugyekben.

Tanulbokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi tigyekkel kapcsolatos teendok ellatésa, 6sszehangolasa.

A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyoz6 vizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

Kirandulasok koordinalasa.

Tanuloi rendezvények ellenérzése.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Tovabbtanulés segitése.

Kodzremiikodik a sajatos nevelési igényi, valamint BTMN-es tanulok iskolai
oktatdsdnak megszervezeseben, az oktatashoz szikséges szemelyi és targyi
feltételek biztositasaban.

Iskolaorvossal, védénével vald egyuttmikédes.

Az oktatok munkajaval kapcsolatban:

A tanitdsi oOrak latogatasi tervének elkészitése, az oktatok felkesziltségének
ellendrzése.
Kezdé- és U kollégak segitése.
Tanitasi 6rakon Kivili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyeéni foglalkozasok,
hospitalas, kirandulés, versenyek stb.) szervezése, ellendrzeése.
Rendezvények felugyeletének beosztasa.
Az oktatoi testilet éertekezleteinek és az intezmény életében eléforduld egyéb
Osszejovetelek el6készitése.
A Hazirend betartasanak ellenorzése.
Hianyzé oktatok helyettesitésének beosztasa.
Az igazgatoval tortént elézetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az oOran Kivili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitese.
Az iskolai ligyelet megszervezése.
Munkaidd nyilvantartas kigyijtése a KRETA rendszerbél, rendszerezése.
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e Szakmai munkakdzdsségek munkajanak szakmai segitéese, ellenérzése.
Szulokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

e Kozvetlen kapcsolattartds a szilok kozosségével.
e Szul6i értekezletek, 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.

e |Iskolai statisztikak elkészitése.

e Adminisztracio ellenérzése.

LYV

e Az igazgatd tavollétében postabontas.
e Iskolai dekoréacio, falidjsagok, keszittetése.
Felelss:

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

Felelés a tanuldi és sziiloi személyisegi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
és hibakért.

A nevere felvett eszkozokeért leltarfelelésséggel tartozik a leltarfeleléssegi megallapodas
alapjan.

Kotelezéen részt vesz a baleseti- és tiizvedelmi oktatason.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikseges elzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozd tiiz- és munkaveédelmi szabalyokat.

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

Az éltala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra Kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

Koteles az anyagok biztonsagi elirasait megismerni és azokat betartani és betartatni.
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Az intézményi mingségiranyitasi rendszer mikddésébdl fakado alapfeladatai:
Kozremiikodik:

e az Onértékelésben;
e az adatgyijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi mingségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;
e a partneri mérésekben;
e afolyamatszabalyozéssal 6sszefliggé feladatokban;
e azigazgatd felkérése alapjan az oktatok értékelésének végrehajtasaban.
Titoktartas:

A munkavéllalé koteles a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 6sszefuiggésben
tudomasara jutott Gzleti titkot idsbeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mingsiil
minden olyan, a munkaltaté tevékenységéhez kapcsol6dd tény, adat, informacié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatbnak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhaté érdeke fiizodik.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsertése a munkajogi
jogkdvetkezményeken talmendéen, polgari jogi és buntetéjogi felelésségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje — a munkaltato jogszeri utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

Kelt:

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

Igazgatdhelyettesi feladatok

A duadlis képzéhelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-nevel6 munka felelds vezetéje.

Ellenérzi az igazgatd utasitasainak vegrehajtasat, s az igazgato rendelkezései szerint intézkedik
a gyakorlaton eléfordul6 tgyekben.

Tanulbokkal kapcsolatban:

e A Dbeiskolazas, gyakorlati képzési részéhez kapcsolodd teendok ellatasa,
dsszehangolésa.

e Atanulok gyakorlati csoportba sorolasa.

e Gyakorlati, szakmai versenyek szervezese.

e Fegyelmi ugyek jelzése az igazgato felé.

o Egyéb foglalkozésok, bemutatok szervezése.

e Gyakorlati képzés teriletén szervezett szakmai kirandulasok koordinalasa.

o A tanulok szakmai rendezvenyeken valo részvételének ellenérzése.

e Iskolaorvossal valo egyuttmikodes.

Gyakorlati oktatok munkajaval kapcsolatban:

e A gyakorlati foglalkozasok latogatasi tervének elkészitése, oktatok
felkésziiltsegének ellendrzese.

e Kezdo6- és Uj kollégak bevezetése, segitese.

e Gyakorlati foglalkozasokon kivili egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni
foglalkozasok, hospitalas, kirandulas, versenyek stb.) szervezése, ellendrzese.

e A gyakorlati képzéssel kapcsolatos rendezvények felligyeletének beosztasa.

e Az oktatdi testlleti értekezletek és az intézmény életében el6forduld egyéb
Osszejovetelek el6készitése.

e A Hazirend betartasanak ellenérzése.

e Hianyzo oktatdk helyettesitésének megtervezése.

e Az igazgatoval tortént el6zetes megbeszelés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak,
Osszesitett Orarendjének, az oran Kivili rendszeres foglalkozasok rendjének
kialakitasanak elokészitése.

e Gyakorlaton dolgoz6 munkatarsak munkaidé nyilvantartasanak ellenérzése.

e Szakmai munkaktzossegek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.

29



Szakmai eszkdzok, alapanyagok, segédanyagok megtervezése, felhasznéalasanak
ellenérzése.

Szakmai, pedagdgiai tovabbképzések szervezése, koordinalasa.

Mulasztds, szabalytalansag, képzési hianyossdg esetén intézkedéseket
kezdeményez.

Szulokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kdzdsségével.

Szuléi értekezleteken, nyilt napokon valé kézremiikddés.

Palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a gyakorlatra vonatkoz6 pélyazatok
koordinalasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

Megszervezi a szakmai vizsgakat, agazati alapvizsgéakat.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a gazdalkoddegységek megbizottjaival, részt
vesz a gazdalkoddegységek es az iskola kozotti megallapodasok, szerzédesek
elokészitéseben.

Fellgyeli a tanmihely mukddését, megszervezi a tanulok tanmiihely munkaiban
valo részvetelt.

El6késziti, ellenérzi a szakmai  anyagok, eszkdzok  beszerzésenek
kotelezettségvallalasi bizonylatat.

Reszt vesz az iskolai statisztikak elkésziteseben.

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 kézremikodik a palyaorientacids tevékenységek, illetve a
felnéttoktatas és felnéttképzés megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik az iskola szakmai gyakorlati képzést biztosit6 ingatlanjainak és azok
kdrnyékének rendben tartasarol.

Munkavédelem és baleset-elharitas:

Koteles betartani és betartatni az intézmény munka- és ttizvédelmi szabalyzatat, kilonos
tekintettel az alabbiakra:

Reészt vesz a munkavédelmi szemléken.
Kdzvetlen veszély vagy baleset esetén a gepet, berendezést, munkafolyamatot
haladéktalanul leallitja, a munkavégzést beszlnteti és kezdeményezi a baleseti

veszélyforrads megsziintetését.
30



e Ellenérzi az ismétl6dé munkavédelmi oktatasok megtartasat.

e Sulyos, vagy tdmeges baleset esetén értesiti az igazgatot.

e Részt vesz a balesetek okainak kivizsgalasaban.

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

e Ellendrzi a technoldgiai, kezelési, karbantartasi és munkavedelmi utasitisok
meglétét.

Felelgs:

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

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghalad6 problemakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
és hibakért.

A nevere felvett eszkozokeért leltarfelelésséggel tartozik a leltarfeleléssegi megallapodas
alapjan.

Kotelezéen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor bettltéséhez sziikseges elozetes és eves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavedelmi szabalyokat.

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

Az altala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

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

Az intézményi mingségiranyitasi rendszer miikodésébdl fakado alapfeladatai:
Kbdzremikodik:

e az Onértékelésben;

e az adatgyiijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi mingségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;

e a partneri mérésekben;

o afolyamatszabalyozassal 6sszefliggé feladatokban;

e azigazgatd felkérése alapjan az oktatdk ertékelésének végrehajtasaban.
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Titoktartas:

A munkavallalé koételes a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 6sszefuggesben
tudomasara jutott Uzleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mingsl
minden olyan, a munkaltaté tevékenyseégéhez kapcsol6dd tény, adat, informacié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltaténak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhaté érdeke fiizodik.

A munkavéllalo tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkovetkezményeken tdlmenéen, polgéri jogi és buntetéjogi felelosségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor bet6ltéje — a munkaltatd jogszert utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakdrhoz kapcsolddé eseti feladatokat is.

Kelt:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és szemeélyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
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8.5.1.4 Oktato

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Siofoki Szakképzesi Centrum

Székhelye:

8600 Sidfok, Kalméan Imre stny. 3.

Munkavégzés helye:

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

Munkaltat6i jogokat képviseli:

Kinevezés és megszuntetés: SZC fdigazgatd

Igazgato
Munkavallalo:
Adobazonosito jele:

Neve:

Sziiletési név:
Munkakor:

Megnevezése: OKTATO

FEOR szam: 2421

Végzettsége

A foglalkoztatas jellege: szellemi

40 6ra (32+8)

Heti munkaiddkeret:

32 ora kotott munkaidd,
e melybdl 22 ora kotelezs foglalkozas
e 10 dra kotelezs foglalkozasnak nem mingsilg, a
szakmali oktatassal 6sszefliggs egyéb feladat
8 Ora oktatd altal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaiddkeret

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

Kozvetlen felettese:

igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

oktatdi testilet tagja

O helyettesitheti a(z):

oktatdi testiilet tagja

Feladatok, tevékenységek, felelésség:

A munkakor alapvetd feladata:

Az oktaté alapveté feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényt tanulo, illetve képzésben részt vevé kiskorl személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyoméanyos, mind a

digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az oktatd kotelessége

oktatd munkaja sordn gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek erdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a tanuld egyeni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét;

a kulonleges banasmodot igenylé tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikddjon egyutt a fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, segitse elé a hatranyos helyzeti tanulo felzarkdzasat;

segitse a tehetseégek felismeréseét, kiteljesedéset, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat;
mozditsa el6 a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdssegi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, es torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyuttmikodesre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat;

felkészitését;

rendszeresen tajékoztassa a kiskor( tanuld torvenyes képviseléjét a tanuld szakkepzé
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzo intézmény dontéseirél, a tanuld tanulmanyait érinté lehetésegekrol;

tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése
és megovasa erdekében: felvilagositdssal, a munka-és balesetvédelmi eléirdsok
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru
tanulod esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje és sziikség esetén mas szakemberek
bevonésaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel,
infokommunikacios eszkdzok és szoftverek hasznalataval kdzvetitse, oktatomunkajat
éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét;

a tanuldk, a kiskord tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképzé intézmény
alkalmazottainak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szadmara eléirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképzé intézmény szakmai programjaban, valamint szervezeti és mikddési
szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse;

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

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai, tanulasi, fejlesztési tervek kidolgozasat;
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképzo intézmény (innepségein és rendezvényein;

tetteivel elésegitse a szakképzo intézmény jo hirnevének dregbitését;

megdrizze a hivatali titkot;

hivatasahoz mélt6 magatartast tanusitson;

a tanuld érdekében egyuttmikddjon a szakképzé intezmeny mas alkalmazottaival,
illetve més intézmeényekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Alapfeladatai:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

a szakkepzé intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és oktatoi
feladatok elokészitése es végrehajtasa;

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

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon Kkivil visszajelzéseket ad -elérehaladasuk
mértékérol az eredményesebb tanulas érdekében;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté, oktatoi, szervezeési, feladataira;
aktivan részt vesz az oktatdi testilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon,
munkakdzosségi értekezleteken;

az igazgatd altal meghatarozott beosztas szerint részt vesz az érettségi, a kdzponti
interaktiv vizsga, osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken;
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a kiirt helyettesitéseket a meghizasnak megfeleléen elvégzi;

a programtanterv, a képzési és kimeneti kdvetelmenyek, valamint a helyi tanterv alapjan
tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ez alapjan végzi, két hdnapnal nagyobb
mertéka lemaradast jelzi az igazgatonak;

megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszk0zok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat;
bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbzremiikddik az épulet
Kiuritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

folyamatosan  végzi a  tanitvnyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai rendezvényekre, kiilsé helyszinen megrendezésre
ker(il6 rendezvényekre, eseményekre, iskolaorvosi vizsgalatokra;

legaldbb 10 perccel a munkaid6, Ugyeleti ido, illetve tanitasi érdja kezdete eldtt a
munkavégzés helyén tartozkodik;

a tanitési érara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara;

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

a tanitasi orajan vagy az Ora megkezdesekor, vagy az oOrat kovetéen adminisztral a
KRETA rendszerben, nyilvantartja az 6rarél hianyzo, vagy késé tanulokat.

Felelss:

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmeény oktatasi-nevelési jelleget, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal és az oktatdkkal.

Felelés a tanuldi és szil6i személyisegi jogok tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghaladé problemakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
igazgatohelyettesnek, igazgatonak.

Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert
és hibakért.

A neveére felvett eszkozokeért leltarfelelésséggel tartozik a leltarfeleléssegi megallapodas
alapjan.

Kotelezoen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor betdltéséhez sziikseges el6zetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

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

Az éltala hasznalt anyagokat, eszk6zoket az arra Kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

Kdteles az anyagok biztonsagi eléirdsait megismerni és azokat betartani és betartatni.
Az intézményi mindgségiranyitasi rendszer mikodésébdl fakado alapfeladatai:

Kozremiukddik:
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e az Onértékelésben;
e az adatgyijtésben és adatszolgaltatasban az intézményi mingségiranyitasi
rendszer mikodéséhez;
e a partneri mérésekben;
e afolyamatszabalyozéssal dsszefuiggé feladatokban.
Titoktartas:

A munkavallalé koételes a munkaviszony idétartama alatt, vagy azzal 6sszefuiggesben
tudomasara jutott Gzleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltaté tevékenyseégéhez kapcsol6dd tény, adat, informacié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltaténak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhaté érdeke fiizodik.

A munkavéllal6 tudoméasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a munkajogi
jogkodvetkezményeken talmenéen, polgari jogi és buntet6jogi felelésségét is megalapozhatja.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen Kkiviil a munkakor betoltéje — a munkaltato jogszeri utasitasa esetén — koteles
ellatni a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is.

Kelt:

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
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8.5.1.5 Osztélyfonoki feladatok

Az

osztalyfonokoét az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban

meghatéarozottak, valamint az iskolavezetes iranymutatasai alapjan végzi.

Az osztalyfondk osztalya kozosségének felelés vezetdje, az oktatokra vonatkozd altalanos
munkakori feladatokon tal hataskore és feladatai a kovetkezokkel egészilnek ki:

Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli &6ket. Minden tudaséval elésegiti az
osztalykozosség kialakulasat.

Kiemelked6en fontos szerepet lat el a nevelémunka folyamataban. Képviseli az
osztdlyat a tantestllet, illetve az iskolavezetés elott. Osztalyaval ismerteti az
iskolavezetés és az oktatdi testillet elképzeléseit.

Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd oktatok munkajat. Elére bejelentett
esetben latogatja Oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriild problémakat az
érintett nevelékkel megbeszéli. Célja diakjai sokoldali megismerése, egységes
kovetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

Az éves ltemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalyszuloi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkivili sziiloi értekezletet hiv Gssze.

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

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, észreveteleivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elésegiti a kozosség tevekenysegét.
Egylttmikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztese érdekében a diakdnkormanyzattal,
szilokkel, képzési tanaccsal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulék tanulmanyi
eredményét, hianyzasat, veszelyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat.

A tanuld veszélyeztetettségnek megel6zese, megszintetése érdekeben felveszi a
kapcsolatot a illetékes szakemberekkel, intéezményekkel, hivatalokkal, hatosagokkal.
Kiemelt céljanak tekinti az osztalyaba jar6 tanulok lemorzsolddassal valo
veszeélyeztetettseégének csokkentését.

Mingsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggé észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kulénos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (e-napld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot.

Az osztalyfénok vezeti a naplot, a térzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
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Kelt:

Az a tanuld elomenetelét rogzit6 dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kdzdssegi szolgalattal 6sszefliggo
egyéni vagy csoportos tevekenységet.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevé tanuld haladéasat, fejlodéset
nyomon kdveti, a vellik kapcsolatos, jogszabalyban rogzitett feladatait ellatja.

Tanuléit rendszeresen tajekoztatja az iskola elétt all16 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében.

A didk magatartdsénak és szorgalménak osztalyfonoki értékelésekor, mingsitésekor
Kikéri az osztalyban tanit6 oktatok véleményet.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrdkon Kivili tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkajat stb. egy napra szél6 kikérék esetén dontési jogkdre van. A
hamisnak tiiné orvosi és egyéb igazolasok eredetét kdteles kivizsgalni.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalyktzdsseg véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonywvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok
megoldasaban.

Segiti a tanuldk iskolai elettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettseégeinek teljesitesét, az
életkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellenérzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zesere, visszaszoritasara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszk6zokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti ket ezekre, majd Ugyel
részvételiikre, kulturalt viselkedéstukre.

Felelés az iskolai hagyomanyok kialakitasaert és apolasédért, az iskola és az
osztalytermek allaganak megovasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséeért es
betartaséért, betartatasaért.

A tanuldk eletkoranak, életkdrének, fejlettségenek figyelembevételével sajatittassa el a
kdzOsségi egylttmikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok gyakorlati munkajat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képzéhelyekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden korulmények kézott betartja.

igazgatd munkavallalo
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8.5.1.6 Munkako6z0sség-vezetai tobbletfeladatok

A munkakdz0sség vezetot — a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgaté bizza
meg. Munk@jat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfelelen végzi.

Az oktatokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a
kdvetkezokkel egészlnek ki:

Kelt:..

Osszedllitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdz0sség tagjainak bevonasaval — a munkak6z0sség éves programjat.

Legalabb kéthavi rendszerességgel munkaértekezletet hiv dssze.

A munkaprogram végrehajtasa soran irnyitja a munkakzosség szakmai munkajat,
dsszehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységeét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellenérzi és dsszehangolja — az igazgatdnak torténd benyujtas elétt — a
munkakdz0sség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, temezések megtartasara.

A tanévzard oktatoi testlleti értekezletre — az igazgato altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamolat, értékelest, adott esetben elemzést készit a nevel6testilet
szamara munkak6zdsségének tevékenységeérol, a munkaterv végrehajtasarol.

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

Az iskolavezetessel egyiitt szervezi teruilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Javaslatot tesz az intezmenyi miikddési feladatokhoz, az oktat6-nevelé munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyo szakmai
tevékenység korszertsitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Figyelemmel Kiséri az éves ttemterv id6aranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve
munkakzosségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

igazgatd munkavallald
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8.5.1.7 Mindségiranyitasi csoport tagjainak tébbletfeladatai
A minéségiranyitasi csoport tagjaként a csoportvezeto iranyitasaval részt vesz az intézmeny
minésegiranyitasi rendszerében lefektetett, az nértékeléssel kapcsolatos feladatokban.

Nevezetesen:

e Az intézményi indikatorok gyijtésében, szdmitasaban és a tendenciak
megallapitasaban:

(0]

O O O0OO0OO0o0Oo

(0]

létszdmadatok vizsgélata,

vizsgaeredmények vizsgalata,

lemorzsolddasi adatok gyiijtése,

végzosok elhelyezkedési adatainak vizsgélata,

szakmai rendezvények, konferenciak régzitése, nyilvantartasa,
neveltségi mutatok vizsgélata,

nyertes palyazatok nyilvantartasa,

versenyeredmények nyilvantartasa.

e Az oktatdi teljesitményértékeléssel kapcsolatos kérdéivek elokészitésében,
Kitoltetésében és gsszesitésében.

e Az intézményi 6nertékeléssel kapcsolatos elégettségi kérdoivek elokészitésében,
Kitoltetésében és gsszesitésében.

e Az intézményi folyamatok titemezésének tervezésében, megvalositas értékelésében.

A csoportvezeté mindezeket koordinalja, tovabba tajékoztatja az intézményvezetot, az oktatoi
testiletet és a centrumot. Reszt vesz a csoportvezetoi értekezleteken.

(1G] | S

igazgato munkavallalo
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9. Az iskola mikodési rendje

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

rendjét, programjait az oktatdi testilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kdzdsségek véleményének figyelembevételével.

9.2 A tanév helyi rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miuikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

e az oktatdi testuleti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények és tinnepségek madjat és idépontjat

e atanitas nélkuli munkanapok programjat es idépontjat

e avizsgak (osztalyozo, javitd, kilonbdzeti, erettségi, szakmai) rendjét
e atanitasi sziinetek idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beltl

e anyilt napok megtartasanak rendjét es idejét

e a helyi tantervben szerepl6 tanulmanyi kirandulasok idejét.

9.3 Az intézmény nyitva tartasa
Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 620 6ratol 20% 6raig tart nyitva. Ettol

valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet.

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

az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézmeényt egyébkent zarva kell tartani.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérovel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az éplletben. Az éplletbe valo belépésukkor a

portanal azonositani kell magukat.
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9.4 A tanitasi napok rendje

9.4.1 A tanitasi 6rak rendje
Az oktatas €s a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal ésszhangban levé

heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kivili foglalkozédsok csak a kdtelezé tanitasi 0rak megtartasa utan, rendkivili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok eldtt szervezhet6k. A tanitdsi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitési 6ra a
hazirend &ltal meghatérozott idében kezd6dik. A kotelezo tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat
legkésobb altalaban 15.00 6raig be kell fejezni. A tanitasi 6rék (foglalkozasok) engedely nélkdl
nem latogathatdk. Az oktatoi testillet tagjai elére egyeztetett idépontban, engedéllyel jogosultak
a tanitdsi Orak latogatasara. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanitési 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgato, illetve az igazgatdhelyettes tehet. A tanitasi érak tanulokra

vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
maodon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

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

szerint.

9.4.3 Az intézményi felligyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo felligyelet nélkul nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti

kotelez6 tanitasi orak és a tanoran kivili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tarto oktato felugyel. Az 6rakdzi szlinetekben, valamint kdzvetlendl a tanitasi idé

el6tt a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott Gigyeletes oktatok latjak el.

Az intézmeny évente tgyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az lgyeleti rend
beosztasaért az igazgatOhelyettes a felelés. Az gyeletre beosztott vagy az Ugyeletes
helyettesitésére kijelolt oktato felelés az tgyeleti terllet rendjének megtartasaért, a felligyelet
ellatasaért. A folyosadlgyeletes a hozza tartozé teruleten az tigyeleti idoben teljes felel6sséggel
tartozik a tanuldkért és a tanulok altal végzett tevékenységért, tigyel a tanulok testi épségének

és az intézmeny technikai eszkdzeinek védelmére.
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9.5 Az osztalyozo vizsgak rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozésokon valo részvétel alél

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

c) atanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol

d) atanuld hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és az
oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehet6ségét

e) atvételnél az iskola igazgatdja el6irja

f) atanul6 fuggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon letre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb...), akkor a tanulé koteles az osztalyozd
vizsga kittizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az igazgatohelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyet.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére ket nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkészulés érdekében. A kérelem
benyujtasat koveto tavolléte igazolt hianyzasnak mingsiul. Az engedély nélkili vagy utdlag

igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

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

betartasa a Szakmai Program celjainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi

tanuléjara nézve kotelezé.

A tanitdsi 6rak a Hazirend ,,A mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint

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

Korozvények, oralatogatasok, egyéb indokolt esetek esetében igazgatéi vagy helyettesi
engedély sziikséges. A dudlis partnernél és tanmiihelyben zajlé oktatds a hazirendben ,,A
szakiranyl gyakorlati oktatas rendje” részben meghatarozott rend szerint folyik.
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A tanuldk a tanitési idében csak indokoltan, engedéllyel hagyhatjék el az iskola teriletét.

Tanitasi napokon a hivatalos tgyek intézése az igazgatdi, igazgatdhelyettesi, iskolatitkari
irodakban torténik, hétf6tol csutortokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00 és 14:00 kozott.

Az oktat6 az oréja alatt felels a rendert, a terem allapotéért. A tantermet, mihelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezé oOréra, hogy ott rendben megkezddhessen a kdvetkezé

tanodra.

Az Orak0zi szlinetek rendjét szilkség szerint beosztott oktatok felligyelik. Dupla Oréak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkivili
esetben.

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

kell ellatni. Az épuleten — a 132./2000 (V11.14.) Korméanyrendelet eléirasainak megfeleléen —
ki kell ttizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atiiz- es balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert
e akozossegi tulajdon védelméeért, allapotanak megorzeséert

e az iskola rendjenek, tisztasaganak megorzéseért

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért

e atliz- es balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi Ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozéasokat kdvetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté oktato felligyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartasa a tanuldk és az oktatok szdmara kotelezé.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedelyével, atveteli elismervény ellenében lehet. Vagyonvedelmi okok miatt az
uresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezérasa az orét tartd
oktatok, illetve — a tanitési drakat kdvetéen — a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az iskolavezetéssel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

11. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok, biztonsagi szabalyok
Az intézmény teljes teruletén a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara

a dohanyzas szigordan tilos!

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohédnyzds és az egeszségre karos eélvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény
munkavallaloi, az intézmenyben tartdzkodo vendégek szaméara a dohanyzas tilos! A
nemdohanyzok vedelmérél szolo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény igazgatoja.

Az iskola biztonsdgos miukddése érdekében meghatarozott szabalyokat (tiltott, illetve

hasznalataban korlatozott targyak kore) az intézmeny hazirendjének 3.1 fejezete tartalmazza.

12. Az intézményi véds-0vo elbirasok
12.1 Vedo-0vo eldirasok, amelyeket a tanuldknak az intezményben valé tartézkodas

soran meg kell tartaniuk
Az iskola minden tanuléja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kdzott és egészséges

kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, a szabadidé, a testmozgas, a
sportolasi- és étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének

megfelel6 kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egyuttesen felelések az egészség megodrzéséert és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészseges iskolali
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

védons.
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12.1.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan

minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat

az oktatok a tanorai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni

az osztalyfonok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran a tanulokkal
ismerteti az egészseguik és testi épsegik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a Hazirend balesetvédelmi elgirasait

a rendkivili esemény (baleset, tiizriado, bombariad0, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendoket, a menekdilési utvonalat, a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt, tanmiihelyi foglalkozasok, szakmai vizsgék,
kdzhaszni munkavégzés megkezdése elétt, rendkivili események utan az aktualis
tudnivalokrol az osztalyfonok, vagy az oktatd ismét tajékoztatja a tanuldkat

a tanév végén az osztalyfénok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldok
figyelmét

a szakoktatok kioktatjak a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
viselkedés kotelez6 szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény soran kdvetendd
magatartasra

a tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
e-napléba be kell jegyezni

az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas

megszervezésérél. Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkabiztonsagi
szabdlyzat szerint

rendkivili esemény (pl. tiiz, természeti katasztr6fa, bombariadd) esetén az épulet
Kilritését, a sziikséges intézkedéseket a tiizriado terv elgirasai szerint kell elvégezni.
Az épllet biztonsagos kilritése érdekeben tanévenként legalabb egy alkalommal

tlzriadd szervezésére ker(l sor.

12.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuldk felugyeletét ellato oktatdnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia
a balesetet, seriilést okozod veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi oktatonak is részt kell

vennie.

az elsésegélynyujtast végzé dolgozé a seériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért

bizonytalansag esetén feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget

az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sérilést
Kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat
eredményeképpen megallapitja, mi a teendé a hasonld balesetek megel6zése
érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehajtja

a harom napon tul gyogyulo sériilést okozd tanuldbalesetekrol sz610 jegyzékdnyvet
a tantigyi baleseti nyilvantart6 elektronikus kitdlt6 fellleten késziti el az intézmény
munkavedelmi felelése. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulénak

(kiskord tanul6 gondviseléjének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola érzi meg
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e a sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni

e az iskola igény esetén biztositja a szulé, valamint az iskolai s az iskolai
didkdnkormanyzat képviseljének részvetelét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.2 A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

12.2.1 Az iskolaorvos
Az iskolaorvos — a hatalyos térvények 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 ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segit6

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

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

12.2.2 Az iskolai védono

A védénsé munkajanak végzése soran egyuttmikddik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok Utemezesét. Figyelemmel kiséri a tanulok egeszségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. EIvégzi
a sziir6vizsgalatokat megel6zé ellenérzé meréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,

hallasvizsgalat stb.).

e aVvédono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével

e Végzi a didksadg korében a szilkséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki érakon eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylttmikddve

o figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéajaban felhasznalja

e kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.
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12.3 A tanulok veszélyeztetettségének megel6zesevel és megszintetésével kapcsolatos
feladatok
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésevel és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetéje gyermek- és
ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval.

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

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

tarsadalmi, egészségugyi eredetiiek, vagy egyeb mas események, ha azok varhatd vagy valos

kovetkezmenyeire nezve rendkivilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épiletben és kdrnyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget az igazgatohelyettes, illetve

tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
Kilritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté rendelhet el. A Kilritésrél szoban, az
iskolaradion keresztul, a csengé szaggatott jelzésébol értesulnek az alkalmazottak és a tanulok.
A Kiurités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az drat tartd oktatok feltigyelik, a
naluk lévoé iskolai dokumentumok mentéseével egyiltt. A kilritéest a tiizriadd esetére
kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A Kilrités utan az épiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kilrités kezdetén és az épiletbsl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiuritéssel pArhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ugyeletes

vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
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12.4.1 Teend6k bombariadd esetén
Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili esemenyt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az adminisztracios dolgozoinak. Az értesitett
vezet6 vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariad6t. A bombariadd elrendelése a tiizriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6
szaggatott jelzésével torténik. Az iskola épuiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az
éplletet a tiizriado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytlekezésre
Kijelolt terlilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportudvar. A felligyelé oktatdk a naluk
Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk Kkiséretét és felugyeletét ellatni, a

tanulécsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendel6 szemely a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariad6 tenyét a rendérségnek. A renddrség megerkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos! Amennyiben a bombariado a szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az esemenyt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tébb tenyt 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 elrendelésevel.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az Ugyeletes vezeté a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadordl a

rendérséget ertesiteni kell. Engedeélyiik nélkil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas madjarol.
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A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara a
kdvetkezo intézkedéseket Iéptetjik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takaritoé személyzete a mindennapi feladatok vegzésekor kételes ellendrizni, hogy az
éplletben ismeretlen eredeti, potencialis veszélyforrast jelenté targy (pl. robbandszerkezet),
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiuk sordn rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

13. A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekldése, igényei, szlikségletei,

valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran Kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kivili orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol elektronikus
naplot kell vezetni. A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkak6z0sség-vezeto és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni. A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetesét a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziltségi oktatok vagy kulsé szakemberek

vegzik az intézményvezet6 engedélyével.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat es fejlesztését célozza. A
tanuldk intézmenyi, varosi, térségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

oktatdi felkeészitést igénybe véve.

A felzarkdztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott oktato tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai €élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi Kkiranduldsok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.
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13.1 Felnéttek oktatasa
A tanul6 a nemzeti kdznevelésrél szol6 és a szakképzési torvény eléirdsai alapjan folytathatja

tanulmanyait felnéttek szakmai és kdzismereti oktatasa keretében. Intézménylinkben - szakma
tanulasara — lehetéséget kivanunk biztositani azon tanulok szaméra, akik az iskolarendszeri
nappali tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnéttek szakmai és kdzismereti oktatasa
a fenntartd altal engedelyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a

fenntartd altal megadott osztalyinditasi engedely figyelembe vételével.

13.2 Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezeseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

musor elkészitéséert felelés oktatd megnevezésével. Az nnepségeken az iskola tanul6i a
Héazirend, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a szbeli utasitdsoknak megfelel6 61tdzékben

és rendben kotelesek megjelenni.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének

megorzeése, oregbitése az iskolak6zosseg minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, valamint a
felel6soket az oktatoi testllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézmeényi

szinti Gnnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezé.

A vendegek meghivasarol — az oktatdi testllet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgato dont.

Az (nnepélyekhez forgatékonyv készil, amelyb6l az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tézékben

valé megjelenés kotelezettségeére.

Iskolai szintti innepélyek:
e Tanévnyito
e Tanévzaro
e Szalagavato
e Ballagas

e Karacsonyi (innepség
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e Oktbber 23.

e Marcius 15.

Osztélykeretben megtartott tnnepélyek:
e Oktober 6.
e Februér 25.

e JUnius 4.

Az iskola minden tanévben innepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait, ami bévithetd
az intézményi sajatossagoknak megfeleléen, pl.:

e szakmai nappal

allasborzével

e szakképzési konferenciaval
e Oregdidkok talalkozojaval
e iskolanappal

e palyavalasztasi nyilt nappal.

14. Az intezmény oktatoi testiilete és a szakmai munkakdzossege

14.1. Az oktatdi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzé intézmeny legfontosabb tanacskozo és donteshozo szerve. Az

oktatdi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény mikddésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatérozott tgyekben dontési,

egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
Az oktatdi testulet dont

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

e a szakképzé intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol, a szakképzo6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol

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

e atovabbképzési program elfogadasarél
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e az oktatoi testillet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol

e a tanulbk magasabb évfolyamba [épésének megéallapitdsarol, a tanulok
osztélyozovizsgéra bocsatasarol

e atanuldk, illetve a képzéshen részt vevé személyek fegyelmi igyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

Az oktatoi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzo intézmény
muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott Ugyben

kotelezé az oktatoi testulet véleményének kikérese.

14.2. A szakmai munkakdzossegek
Munkakoz0sség létrehozhaté iddleges és allandd feladatok ellataséra, az oktatoi testilet

barmely tagjanak kezdeményezésére.

A munkak6z0sség tagja legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatd. A szakkeépzési szakmai munkakozosségben a kilsé

gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zéssegek mitkddnek:
e kozismereti munkakdzisség
e szakképzési szakmai munkakozdsseg

e osztalyfénoki munkakdzosség.

A munkako6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak min6ségi
és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezeto iranyitja,

akit az igazgato biz meg a munkakdzossegi tagok véleményenek kikérésével, legfeljebb 6t évre.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdz6sség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakdzossegi értekezletet a munkakdzosség-vezeto hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosségek részletes feladatai:
e gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat
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o részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilon megbizasaira

e javitjak, koordinaljak az intezményben folyd szakmai-oktat6-nevel6 munka
szinvonalat, minéségét

e javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

e egylttmikodnek egymassal az iskolai szakmai-oktat6-nevel6 munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informaci6aramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a
munkak0z0sség-vezetok rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetéjével

e a munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellenérzéseben

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

e szervezik az oktatok tovabbképzését

e Osszeallitjak az osztalyozd, a kilonbozeti és a javitdvizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik

e tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget

e az intézmenybe kerllé, nem gyakornok oktatok szaméara azonos vagy hasonlo
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmeny vezet6inek

o figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato6 szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zdsség tagjai kapcsolatot tartanak a dualis partnerekkel.

Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
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a szakmai vizsgak projektfeladatdnak tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai elméleti és

gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakdzdsseg segitséget nyujt az iskola vezetésegének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megval6sitasaban.

A szakmai munkakdzOsseg részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

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

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztato és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb ket alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili oktatoi testleti értekezlet hivhatdo 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatdi testilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A testilet dontést igenylo
értekezletein jegyzékdnyv kesziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezet6 szemely, a

jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A testilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjenek elemzeéset,
értékeléset (osztalyozO értekezletek) az osztalykdzossegek problemainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd oktatdk vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak

megtargyalasa céljabol.

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

szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
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ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeny iktatott iratanyagéba kertlnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatoi
testilet.

Ha a testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi
testileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetertési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi testileti ertekezleten a testiilet minden tagjanak
részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

15. A belsé ellenérzés rendje
Az intézmeényben folyo oktato-nevel6 munka belsé ellenérzésenek megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzes az

igazgatd kotelessége és felel6ssége.

Az oktatd-nevel6 munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmer(ilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatekony mikodtetéséért az intézmeny

vezetoje felelds.

Az ellenérzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az
igazgatohelyettesek es a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzesi jogkdre az

osztalyukban foly6 oktaté-nevel6 munkara terjed ki.

Munkakéri leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és oktatok
pedagdgiai és egyeb természetii ellenérzési kotelezettsegeit:

e igazgatohelyettesek

e munkakdzisség-vezetok

e 0sztalyfonokok
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e oktatok.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

e A tanitdsi Orék, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgato, az
igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat  osztalyukban az
osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozas latogatasaval.

e A munkakdzdssegek munkaja. Az éves munkatervben rdgzitett (itemezés szerint a
munkakdz0sség-vezeto iskola vezetosége el6tti beszdmoltatasaval torténik.

e A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az Ugyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgat6 alkalomszerien.

e Pedag6giai adminisztracié ellenérzése: e-napld, beirasi napld, torzslapok,
bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak
iratai. Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek vegzik, az igazgato az alairasi jog
gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

e Aszuloi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

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

soran.

Az igazgatd rendkivili ellendrzeést is elrendelhet. A rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkak6zosségek is kerhetik.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett oktatoval,
munkakzdsség-vezetével, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikliszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az Aaltalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére oktatdi testileti, vagy

munkak6zdsségi értekezleten ker(l sor.

16. Az intézményi k0zossegek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az iskolakdzOsség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az iskola székhelyén mik6do

alapitvany elnokének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.
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16.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola oktatdi testlletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llé

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

képviselok segitségevel — az alabbi iskolai kozdssegekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzdsségek
o Kképzési tanacs
e didkdnkormanyzat

o osztalykdzosségek.

16.3. A diakdonkorméanyzat
A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A

didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és az
oktatdi testilet hagyja jova. Az iskolai diakénkormanyzat elén, annak szervezeti es mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto, illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A diakdnkorméanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tamogatja es fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, 6téves
idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgyilést tart, melynek &sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje
kezdemeényezi. A diakkdzgyilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kdzott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A didkonkormanyzat

vélemeényét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

60



e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
e atanuldiszocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt
e az ifilsagpolitikai célokra biztositott penzeszk6zok felhasznalasakor

e aHazirend elfogadéasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabély &ltal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakdnkormanyzat véleményet.

16.4 Az osztalykdzosségek
Az iskolai kdzosségek legalapvetébb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapvet6

csoportja.
Dontesi jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak es képviselojének megvalasztasa
o kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

e dOntés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyktzosségek vezetbje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetojével konzultalva — az igazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe veve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyisegét, ennek, valamint az iskola pedagogiali
elveinek figyelembevételével neveli 6ket. Minden tudasdval eldsegiti  az

osztalykozdsseg kialakulasat.

o Kiemelkedéen fontos szerepet lat el a nevelémunka folyamataban. Keépviseli az
osztalyat az oktatoi testllet, illetve az iskolavezetés el6tt. Osztalyaval ismerteti az

iskolavezetés és az oktatoi testilet elképzeléseit.

e Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanitd oktatok munkajat. Elére bejelentett

esetben latogatja oraikat, foglalkozasaikat. Eszrevételeit, a felmeriild problémakat az

61



érintett oktatokkal megbeszéli. Célja didkjai sokoldald megismerése, egyseges
kdvetelményrendszer felallitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztasa.

Az éves Utemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalysziloi értekezletet tart.

Indokolt esetben rendkiviili szUldi értekezletet hiv 6ssze.

Osztélyfonoki nevelé munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is

tartja.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban, észreveételeivel, javaslataival,

valamint a részére Kijelolt feladatok teljesitésével elésegiti a koz0sség tevékenységét.

Egyuttmiikddik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkdnkormanyzattal,

szll6kkel, képzési tanaccsal, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanulok tanulmanyi
eredményeét, hianyzasat, veszelyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat.

Kiemelt céljanak tekinti az osztalyaba jaré tanulék lemorzsolddassal valo

veszélyeztetettsegének csokkentését.

Mingsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggé észrevételeit,

javaslatait kollégai elé terjeszti.
Kilénds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésere.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (e-naplo), valamint a

tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré adminisztraciot.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt alld feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében .

A didk magatartasanak és szorgalmanak osztalyfonoki értékelésekor, mingsitésekor

Kikéri az osztalyban tanitd oktatok véleményét.
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Figyelemmel Kiséri osztalya tanuldinak tandrakon Kivuli tevékenységét, fegyelmi
helyzetét, sportmunkéjat. Egy napra szol6 kikérok esetén dontési jogkdre van. A

hamisnak tiiné orvosi és egyéb igazolasok eredetét kdteles Kivizsgalni.

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

kéri ezekhez az osztalyktzdsseg veleményét.

Figyelemmel Kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok

megoldasaban.

Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az

életkori adottsdgokra tekintettel folyamatosan kdveti és ellenérzi azokat.

Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megelézésére, visszaszoritasara, ennek

érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszk6zdkkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd Ugyel

részvételikre, kulturalt viselkedésuikre.

Felelés az iskolai hagyomanyok kialakitasaert és apolasédért, az iskola és az
osztalytermek allaganak megovasaért és apolasaért, a Hazirend ismertetéséért és

betartasaért, betartatasaért.

A tanulok életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a

kdzOsségi egylttmikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartasara.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri a tanulok szakirdnyd munkajat, tartja a kapcsolatot a

dualis képzoépartnerekkel.

A titoktartasi kotelezettségét minden korilmények kdzott betartja.

17. A szllok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

17.1 Szil6i értekezletek
Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két

szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémék megoldasa céljabol az igazgato, az

osztalyfonok vagy a szll6i munkakozosseg rendkivili szuléi értekezletet hivhat 6Ossze.

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

alkalommal tart fogadodrat. Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadodran 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 tajekoztatasa
Az intézmény vezet6i, az oktatok és az osztalyfondkok a digitalis napld vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
KRET A-rendszer révén kiildott elektronikus levéllel trténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer (izenetkiildé
funkcidjaval vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a szll6ket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo
atjan tajekoztatja a szuloket a fogadoodrak, a szlloi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

17.4 A diakok tajékoztatasa
Az oktato a didk tudasanak értékelese céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét

koveto kovetkezo tanitési oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol feléevente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOras targyak Kivetelt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot
nem adunk. Az irasbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos binteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajekoztatast

kapjon osztalyfonokétol, oktatojatol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
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dontéseket iskolagyiilésen, valamint Kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgatd és az oktatoi testiilet szlikseg szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytlésen részt vesznek az iskola oktatdi is.

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

e Alapitd okirat
e Szakmai program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend.

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

és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

18. Az intézmény kapcsolatai

18.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis

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

szervezetekkel.

A vezetok, valamint az oktato-nevelé munka kilonb6zé szakterileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmeények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivéas

vagy egyeéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és madjai:

o koz0s ertekezletek tartasa,
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézmeényi rendezvények latogatasa,

¢ hivatalos lgyintézés interneten, levélben vagy telefonon.
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Az iskola életének egészeérél, az iskolai munkatervrél az intézmény igazgatdja rendszeresen,

évente legaldbb két alkalommal tajékoztatja a szliloket.

Az osztalyok sziloi kozosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjadk a kapcsolatot az

iskolavezetéssel.

Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitdsanak érdekében az intézményvezetés allandd
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

o Siofoki Szakképzési Centrum, az intézmény fenntartoja és annak intézményei

e Marcali Varos Onkormanyzata

e Somogy Megyei Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly

e Oktatasi Hivatal

e Marcali varos altalanos es kdzépfoku iskolai és dvodai

e Nevelési Tanicsado

e Marcali és Somogy Megyei Rendérkapitanysag.

A munkakapcsolat megszervezeseert, iranyitasaért az igazgato felelds.

Az intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem muikddhet, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai

célu tevékenység nem folytathato.

18.2 Kapcsolattartas a kamaraval és a duélis képzésben résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel
A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessege szempontjabol kiemelkedd

jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intezmény vezetéje,

az operativ feladatokat az igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
o szerzédések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek
igényeinek és a jelentkez6é tanulok szdmanak 6sszehangoldsa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

e egylttmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,
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a duélis szakirdnyl oktatds szakmai tamogatésa, tartalmi szabalyozas, tanuldi
juttatasok, tanuldk ellenérzése, értékelése,

e tajékoztatas es kozremitkodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras
lefolytatasaban,

e 4gazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valod felkészités koordinécioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek. A feladatok
operativ iranyitasat az igazgatdhelyettes végzi, részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos
tanulok osztalyfonokei, és szakmai oktatoi.

A tanév inditasakor az igazgatdhelyettes tajekoztatja a dudlis kepzésben résztvevé gazdalkodo
szervezeteket és a kamarat az intézmeny éves munkatervében elfogadott feladatokrél és

programokrol.

A kamaraval és a dudlis képzesben résztvevo gazdalkodé szervezetek képviselivel személyes
és elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk. Az igazgatdhelyettes havi

rendszerességgel személyesen is felkeresi a dualis képzopartnereket.

Az igazgatohelyettes tatja a kapcsolatot az Gizemi tanulofelel6sokkel. Ellatja ket a szlikséges
dokumentumokkal — kdzponti programok, tantervek, munkanaplo, tanév naptara, tanulok
beosztasa — és havonta bekéri a tanulok jegyeit. Egyeztetést folytat az 4gazati alapvizsgék és a

szakmai vizsgak idépontjaival s az aktudlis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.

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

intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
e egyuttmikddési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.
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A szakkepzési intézmeénnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényi, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartési zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonalu
és eredmeényes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelés-oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végzé oktatéi révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakoz0sségek munkaprogramjaban foglalt Utemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szinti ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a killonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken

torténo részvetel utjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltato intézmeényekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezet6 a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az

egylttmikodes feladatainak végzésével az oktatoi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen reszt vesznek az iskola oktatdi a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonb6zé konferenciakon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakeértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,

e a pedagbgiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktandcsadoi, szakeértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezesére,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésenek diagnosztizalasa és a szikséges iskolai fejlesztésik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanuldkrol,

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

gyermekvedelmi felelds, és fejlesztépedagogusok bevonasaval.
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A pedag6giai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felel6s. Munkdja soran segiti, hogy a szilok sziikség
esetén felvegyéek a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagolgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a tovabbképzés, a
pedagOgiai értékelés, a tanigy igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét,

valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

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

megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen,
valamint az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rdgzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

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

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

18.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi szolgéalattal
Az egeszséglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a térvényben elgirt,

évenként esedékes sziir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sztirévizsgalatok

megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgatohelyettes a felelos.

A szakmai képzéshez kotodo egészséglgyi alkalmassag vizsgalat megszervezése és

lebonyolitasa az igazgatohelyettes feladata.

19. A tanulok lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

19.1 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend része. A tanuld koteles a tanitasi

orékrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald tavolmaradasat a Hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig koteles

megorizni.
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19.2 Versenyen, nyilt napon reszt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt harom

tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha az oktatd és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét oktatd hatarozza meg, tajékoztatja az osztalyfonokot a

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

A tanuldk versenyre valé felkészitését végzo oktatd koteles tajékoztatni az osztalyfénokot a
versenyz6k neveérél, és a hianyzas pontos idejérél. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolathan — az oktatd javaslatdnak meghallgatdsa utan — az igazgatd dont. A dontést

kdvet6en az oktato és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar el.

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

19.3 Atanuléi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzesei szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulo szileit az
osztalyfonok értesiti, ismetlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal

a rendszeres keseseket figyelembe kell venni.

//////

hidnyzasat az oktatd az e-napldban régziti. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.

19.4 T4jékoztatas, a szulo ertesitése
A szulék tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163.8 eldirasai szerint torténik.

A szakképz6 intézmény koteles a tankoteles tanuld tdrvenyes képviseléjet értesiteni a
tankoteles tanuld els6 alkalommal térténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben
is, ha a nem tankdteles Kkiskor( tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az
értesitesben fel kell hivni a tank6teles tanulo torvényes képvisel6jének figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire. Ha a szakképzo intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a
tanuld ismetelten igazolatlanul mulaszt, a szakképz6 intézmény a csalad- és gyermekjoleti

szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld térvenyes kepviseljét.

Ha a tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi felévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatd —

a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
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szervezetérol és illetékességerdl sz616 kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosdgot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedé tanuld esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével — a csalad- és
gyermekjoleti szolgélatot. Az eértesitést kdvetéen a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a
szakképz6 intézmény bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyezteté és az
igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet megszintetésével, a tanuldi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulé érdekeit szolgal6 feladatokat.

Ha a tankdételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az
igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedé tankoteles tanulé Kivetelével —, valamint ismételten tajékoztatja a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tankoteles tanuld tdrvenyes
képviseldje ertesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tankoteles tanulo
esetén a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankodteles tanuld igazolatlan mulasztasa
egy félévben eléri a huszondt foglalkozast, az igazgatoja haladéktalanul értesiti a tankoteles

tanulé tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

20. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyal

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

jogviszonyukbdl fakadd kotelezettsegik vétkes megszegése es/vagy az iskolanak okozott kar

megteéritésének megallapitasa soran.
A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd
e az igazgatohelyettesek

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen

e az oktatd
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e adualis képzopartner oktatoja és vezetoje.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyféondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezéje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatoi testiilet, melynek nevében a testilet &ltal
megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsag jar el.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelességszegés elkdvetése dta harom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt blinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgélé inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridot a jogerés hatarozat kozlésétsl kell szamitani.

A dudlis képzéhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé
intezményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

e jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

o afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szOban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevetelt tegyen,

e az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.

Kiskor( tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskord tanuld torvenyes
képviseléje, a kiskort tanulot és a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott

képvisel6jik is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A

kotelessegszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon bellil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljarés soran lehetéseget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkdnkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség eseten
a dudlis képzéhely képviseléje az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testilet dont egyszert szavazattdbbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo dontésben meg kell jel6Ini
az eljaras targyava tett kotelességszegest. A fegyelmi eljaras soran a tanulé fegyelmi felel6ssége
kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a
fegyelmi eljards meginditasat kovetéen Ujabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést
kdvet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetbéen jut az oktatoi testllet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet tgy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megteételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e az eljaras ala vont tanul6 kdzeli hozzatartozoja,

e az eljaras targyava tett kotelessegszegeés sertettje,

e akit a fegyelmi eljaras soran taniként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

e akitol egyébként az gy elfogulatlan elbiralasa nem varhaté el.

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

fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

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

tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testilet tagja

73



ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizérasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanul6t, kiskoru tanuld
esetén a kiskord tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeléIni, hogy a tanul6t mely kotelessegszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztets eljaras
igénybevételének lehetéségére. Az egyeztet eljards célja a kotelességszegéshez elvezeto
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedo személy kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott
képvisel6, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil

irdsban jelentheti be, hogy az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviselé és a sertett az egyezteté eljarés lefolytatasdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyezteto eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozé megallapodas sziiletett
vagy ennek hianya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 személy, kiskoru
sérelmet elszenvedé személy esetén a torvenyes képviseloje nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljaras megszinik.

A tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskord tanulé térvenyes képvisel6je vagy a meghatalmazott

képviselé kérelmére az egyezteto eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

e asértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

e atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e atanuld a kotelességszegest a kordbban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

e atanuld ellen a kotelessegszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziletett megallapodés alapjan sziintették

meg.
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Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kulénésen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikuldése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru szemeély vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedo személy és a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazésa céljabdl tanikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett

szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgaté azt a
kiskoru tanulé lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriletileg illetékes

csalad- es gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvenyes képvisel6jét
és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az ertesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idoépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskor( tanulé torvényes képvisel6je ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetéségere vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly mddon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld eseten a kiskoru tanuld
torvényes képviseléje és a meghatalmazott képvisel6 kulon-kilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanulo, kiskoru tanul6
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseléje, illetve a meghatalmazott képvisel6 el6zetesen

bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjardl a diakonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen

elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
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kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tuntetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajekoztatast oly médon kell kikildeni,

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

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
eljarasi min6ségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megéallapitéasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, kiskord
tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A

jegyzékonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezeté hitelesiti.

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

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag eln6ke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a

tany, illetve a szakérté elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanulo meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovet6en ismertetni kell a terhére rétt kotelessegszegest,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag

tagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetéen a kiskoru tanuld torvényes kepvisel6jét kell

meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képvisel6je jelen lehet. A kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 térvényes képviseléje és a meghatalmazott

képvisel6 a tanthoz és a szakértéhoz kérdést intézhet.
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A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu vedelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu
vallomaséanak lényegeét késébb ismerteti. Ha a tand vagy a Kiskora tani torvényes képviseléje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tani adatainak zértan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és masodfoku eljards esetén a
masodfokl jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a

tan( a szébeli meghallgatéasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja biztositja, hogy a zéartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kilondsen az iratrol
készult olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elntke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen lévé képvisel6jének a
veleményeét, aki a fegyelmi biuntetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

e atanuld nem kovetett el kdtelessegszegést,

e a kotelessegszegés ténye nem bizonyithato,

e akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

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

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

e akotelességszegés elkovetése es a fegyelmi eljards meginditasa kdzott harom honapnal
hosszabb idé telt el, vagy

o a kotelessegszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

e a hatarozatot hoz6 szerv megjelélését, a hatarozat szamat és targyat,
e atanuld természetes szemeélyazonosit6 adatait,

o afegyelmi felel6sseg megallapitasarol szo16 dontést,
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o fegyelmi felel6ssegét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a bulntetés
idétartamat, a felfliggesztését,
o felment6 hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

o afellebbezési jogrodl valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza az eljarés targyava tett kotelességszegés rovid
leirasét, a megallapitott tényallast, a tényallas megéallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokéat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az

alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.

A fegyelmi hatérozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi minségik megjeldlését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 het napon belil irasban meg kell kildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél eseten a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott

képviselének.

Az oktatoi testllet megrovas fegyelmi blntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is

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

Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi
blntetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a Kiskorl tanuld torvényes kepviseloje és a
meghatalmazott kepviselé is tudomasul vette, a hatadrozat megkildését nem Kkéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonéasa fegyelmi bintetés a
didkigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
terjed Ki.

78



Az athelyezés maésik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi bintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgat6 a tanuld atvételérél a méasik

szakképzo intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzé intézménybdél fegyelmi biuntetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzo intézményhol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a szakképzé
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi buntetés hatalya alatt all.

A Kizéras a szakképzé intézménybdl fegyelmi blintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képvisel6je koteles 0j szakkepzo intézmenyt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanuldnak. A fegyelmi blintetést hozé szakképzo intézmeny segitseget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes keépvisel6jének az (] szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasdban. A kizaras a szakképzé intezménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulo
esetében nem hajthato végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakkepzé intézmeny a
fegyelmi blntetés megallapitasardl sz616 hatarozat véglegesse valasatdl szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzo intézménytél vagy kdznevelési intézménytél nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanulé mas szakkeépzé intézmenyben vagy kdznevelési
intézményben torténé elhelyezése a tankOteles tanuld térvényes keépvisel6jének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blntetést hozo szakképzé intézmény harom napon
belll koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon belul masik
szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A szakképzé
intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldIni, hogy a tankoételes tanulé szamara a
Kijelolt szakképz6 intézményben vagy kodznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodé masik szakképzé intézmeény is Kijeldlhets. A

szakképzési allamigazgatasi szerv kijel616 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo javara

megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehetévé kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzé intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A tanul6 - a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatélya alatt all. A fegyelmi blintetés id6tartama nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
buntetés esetén hat honapnal,

e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi blintetések esetén tizenkeét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemls
korulményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfliggesztes ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi buntetést szabnak ki, az Ujabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi biintetés és a felfliggesztett fegyelmi biintetés kézll a sulyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérol az ujabb fegyelmi eljarasban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi bintetés végrehajtasanak felfuggesztése alatt elkdvetett kotelessegszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfuggesztésének nincs helye.

20.2 Fellebbezes
A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Gj tényre lehet hivatkozni, amelyrél

az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudoméasa vagy arra 6nhibajan kivil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizentt napon belil

kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benydjtott fellebbezést az els6foku fegyelmi

jogkor gyakorloja a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokd
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fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az tigy valamennyi iratat tovabbitani

kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az uigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6fokd fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz
torténd beérkezésétsl szamitott negyvendt napon bellil hoz déntést.

20.3 A tanulo karteritési felelossége
e Haaz iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas kérilményeit

megvizsgalni, az okozott ké&r nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a felgyeletét ellatd személyét megallapitani.

e Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat
eredményérol a tanulot, kiskora tanuld esetén szlléjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a szil6t fel kell szdlitani az okozott kar
megteritésére.

e Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a
szakképzési intézménynek vagy a szakirdnyl képzés szervezéjének jogellenesen
kart okoz, a Polgari Torvénykényv vonatkozo szabalyai szerint kell helytallnia. A
kartérités mérteke gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor ervényes legkisebb
munkabéer egy havi 6sszegének Otven szazalékat, szandékos karokozas esetén
legfeljebb 6t havi Osszegét érheti el. Ha a tanuld cselekvéképtelen vagy
korlatozottan cselekvokeépes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb
azonban a kotelezé6 legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

e Az iskola, a szakiranyu képzés szervezéje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal,
szakiranyu képzéssel dsszefuggésben okozott karért vétkessegére tekintet nélkil,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
Kiegészitéssel, hogy a szakképzési intézmény vagy a szakiranyl képzés szervezéje
felelossége aldl csak akkor mentestl, ha bizonyitja, hogy a kart a mikddési kérén
Kivil es6 elharithatatlan ok idézte elé6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartasa okozta.
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21. Az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok

21.1 Az iskolai konyvtar makodesi szabalyzata

21.1.1 A kdnyvtar miikodésének célja, a mikddés feltetelei
Az iskola konyvtara az iskola miikddéseéhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtéset, feltarasat,
megorzéseét, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a kodnyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Koényvtarunk Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata tartalmazza a kényvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket kilon gytjteményként kezeljik, a kulén
gyijtemeény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.
21.1.2 A kdnyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai
A mivel6dési és kdzoktatasi miniszter altal kiadott 16./1998. (1V.8.) MKM - rendelet es a
nevelési — oktatasi intézmények mukodéséerol szolo 11./1994. (VI.8.)) MKM - rendelet
maodositasarol. A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3./1975. KM — PM szamu egylittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél es az allomanybol térténd torlésérél szolo
szabalyzat kiadasarol.

e az MKM tajékoztatoja a taneszkdz-jegyzekrol

e gjanlas a taneszkoz-fejlesztéshez (Muvelodesi Kozlony 1998. 1. 23.)

e nemzeti alaptanterv

e az iskola szakmai programja.
21.1.3 Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok
Siofoki SZC Hikman Béla Szakképzé Iskola Konyvtara
8700 Marcali, H6s0k tere 3.
Létesitésének idépontja: 1970. szeptember 1.
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21.1.4 A kdnyvtar fenntartdsa, miikddésének iranyitéasa, ellenorzése:
e A konyvtarat az iskola kozponti épuletében, jol megkozelitheté helyen kell

kialakitani.

Legaldbb egy olyan helyisegben, amely alkalmas az &llomény szabadpolcos

elhelyezésére, és legalabb egy iskolai csoport egyideji foglalkoztatasara.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat
(poroltd). Szigortan Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a
lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fenyvédé fliggony).

A konyvtar biztonséagi zarjanak kulcsa a kdnyvtaros oktatdjanal és az iskola portajan

helyezendé el.

A kodnyvtaros oktatd hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato
helyettes részardnyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét

jegyz6konyvben rogziteni kell.

A tanulok és a dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari

tartozas rendezese utan lehet megszuntetni.

A konyvtaros oktato hozzajarulésa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Oktatdi beszerzés esetén az allomanyba

vétel csak a szamla és a dokumentum egylttes megléte alapjan torténhet.
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A leltarozas végrehajtasaert a gazdasagi vezeto a felel6s.

21.1.5 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
e A konyvtar fejlesztésére fordithatd ©sszeg az éves koltségvetési tdrvenyben

foglaltak alapjan kertil meghatarozasra, figyelembe véve a tanuloi létszamot.

e Egyeb forrasok (alapitvany, palyazat).

e A konyvtarnak rendelkeznie kell a killénb6zé informéciéhordozdk hasznalatahoz, a
dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz szikséges

eszkdzokkel.
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21.1.6 Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskola kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

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

tajekoztatas nydjtadsa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozésok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése a tanuldk szamara,

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

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésere és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a konyvtar mitkodtetesehez sziikséges eszkdzokkel.

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzese
(az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kulonbdzé, a tanulmanyi munkat el6segito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kdlcsonzése,

informacidgyijtés az internetrol a kdnyvtaros oktatd segitségével,
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o lexikonok és kulonbdz6 alacsony példanyszdma konyvek, dokumentumok
olvaso6termi hasznélata,

e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

o konyvtari 0rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokral.
A konyvtar hasznéloinak kore, a beiratkozas madja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozds mddjat a
Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igenybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféele dokumentumok és ismerethordozok kolcsdonzese es olvasétermi

hasznalata téritésmentes.
A konyvtarhasznéalat szabalyai

A konyvek kolcsonzesének idétartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnituk a konyvtarba (attol flggetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzeési idétartama a szinidé egeészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdényvtamogatasban részesild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcséndzheték ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek

fliggvenyében valtozik.
A nyitvatartas és a kdlcsonzes ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzesi idérél a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetéjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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21.2 Gyujtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék:

Az iskolai konyvtar gyajtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testilet altal
elfogadott szakmai program hatadrozza meg. A dokumentumok kivalasztadsa és kivonasa,
pedagogiai felhasznalésa, illetve ennek megtervezése és megszervezése a konyvtaros és az
oktatoi testilet egylttmikodését feltételezi. Meghatarozéak a NAT, az érettségi, illetve a

szakmai vizsga kovetelményei.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl:

Irasos nyomtatott dokumentumok:
e Kkonyv
e periodika
e atlaszok

Audiovizudlis ismerethordozok:

e képes dokumentumok,

e hangzdédokumentumok
A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:

Az allomanygyarapitas joga es feleléssége a konyvtaros kozremiikodésével az iskola
igazgatdjaé. Az allomanyjavitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfelelé valogatassal tartalmilag teljes, az allomanyfejlesztése folyamatos,

tervszeri és aranyos legyen.

F6 gyajtokor:

A tdrzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljessegre valo torekves.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e klasszikus és kortars szerz6k muivei, gytjteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak
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o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az Ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kdzépszinti segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretk6zIlé6 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kételezé™ és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elmeletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai mavek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kbvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetésegeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kbnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek

e az oktatassal 6sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyiijteményei.

Mellék gvyiijtokor:

o af6 gyljtokort kiegészito, erés valogatassal gyijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok, CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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Gyiijteményszervezés:

Az alloménygyarapitasra fordithatd 0sszeget az igazgatd a konyvtaros bevonasaval allapitja
meg a konyvallomany mindsége, mennyisége, az oktatoi testllet kivansaganak és a
tanuloifjusag létszamanak figyelembevételével. A kdnyvtaros tudtan Kivil konyvet senki nem

vasarolhat.
Gyarapitas:

e A beszerzés forrésai: vétel, ajandék.

e Szamlanyilvantartas: az iskola gazdasagi tgyintézéjének feladata.
Allomanyba vétel:

e A konyvtarba beerkezett kdnyveket hat napon belll nyilvantartasba kell venni
(formaja leltarkonyv).

e A dokumentumokat el kell latni a kdnyvtari bélyegzével, leltari szammal.
Allomanyapasztas:
A konyvallomany kialakitasanak fontos része.
Dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:

e tartalmi elavulas
o folosleges dokumentum
e clhasznalddas

e hiany.

Az allomanybdl valo kivonas alkalmaval a kényveket jegyzékbe foglaljuk (névekvé leltari

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

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

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztil a szileik hasznalhatjék.
Szikség esetén az iskola tanuldi szaméara eléadast, foglalkozast tartd kilsé oktatd is igénybe

veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
oktatdt. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollegak az altaluk

kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznéalat

Az iskolai kbnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatdk:
o akézikdnyvtari allomanyrész.

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

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros oktatd szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban
e az informaciok kezelésében

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
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Ko6lcsonzés

Kdlcsonodzni csak nyitvatartasi idében lehet.

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

Az olvasdnak egyeni hasznalatra adott konyvekrél egyeni nyilvantartast kell vezetni

(forméja kdlcsonzo fuzet).

Ko6lcsonzési hataridd

Kdlcsonzéskor kdzolni kell az olvaséval.

Az oktatdi kar szaméra azokat a konyveket, amelyekbdl eleg példany all
rendelkezésre, egész tanévre ki lehet kdlcsondzni.

Ha az iskola valamelyik oktatoja vagy tanuloja az iskolat végleg elhagyja, az
osztalyfonok vagy az iskolatitkar koteles errél a tényrél a konyvtarost idében
értesiteni, hogy az olvasonal kint 1évé dokumentumokat visszakérhesse.

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

szamara szukseges mas mivel potolni.

21.4 Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata
A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban

leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld szildje koteles a kolcsonzétt tankényv rongalasa

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

kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé

értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe, de tanévenként a kdlcsonzest meg kell djitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
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Kartérités
A tanul6 a tamogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (pl. tartds tankdnyvet, oktatési
segédanyagot, a tovabbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbol fakaddan elvarhato a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legal&bb a tanulmanyai

végéig hasznalhato allapotban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet klcséndz, a tanulo,
illetve a kiskor( tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésebol, megrongalasabol szarmazé

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének es indokoltsdganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont. Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv 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%-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongalédsaval okozott kar

megteéritésével, a kartéritési kotelezettség merséklésével, illetve elengedésevel kapcsolatban a

sz0l6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskare.

A tankdnyvek rongalasabdl ered6 kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelez6

olvasmanyok, feladatgytjtemények, szbtarak stb.) beszerzésére fordithato.
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22. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja, a

didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miksdtetéséhez sziitkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé eliendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményl gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint

igazgatdi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Marceali, 2026. szeptember 16.

VA P .

Kerner Krisztina

igazgatd
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Legitimécids zaradek

A Siofoki Szakképzési Centrum Hikman Béla Szakképzd Iskola Didkénkorményzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjdn alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Milkodési Szabalyzat elfogaddséhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A

Didkénkorméanyzat a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tervezetét megtargyalta, azt elfogadta.

Marcali, 2026. szeptember 14. ;
%"& c:-u\e/@r;@
DOK segité oktatd

A Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzd Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az
intézmény oktatoi testillete 2026. szeptember 16-4n tartott értekezletén egyhangilag elfogadta.

A Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Marcali, 2026. szeptember 16.

Jovahagyta: -

Horvath Péter Szamosi Lorant
féigazgatod

Siofoki Szakképzési Centrum

Melléklet

1. A Siofoki Szakképzési Centrum Alapité okirata
2. A Siofoki SZC Hikman Béla Szakképz Iskola Didkonkormanyzatanak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS g
ALAIRASSAL LATTA EL: ]

Tyssy

Okirat szdma: VI/1958-2,/2026/SZASZIF Magyar_Allamkincstar_K-TORZRGoes7 Ok

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6162011.évi CXCV.torvény 8/A.§-a és a szakképzésrol szol6 2019.
évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Siofoki Szakképzési Centrum alapito
okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Si6foki Szakképzési Centrum
1.1.2. roviditett neve: Siéfoki SZC
1.2. AKkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Si6fok Center of Vocational Training
1.2.2. német nyelven: Fachbildungszentrum Si6fok
1.3. AKkoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 8600 Si6fok, KAlman Imre sétany 3.
1.3.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Siofoki Szakképzési Centrum 8600 Siofok, Hock Janos koz 2. 1. emelet
F6igazgatosag 21.
2 giz(;flfli(éfzz(gl]gligcl)ass Gabor Technikum és 8600 Siéfok, Bakony utca 2.
2.1 8600 Siéfok, F6 utca 256.
2.2 8600 Siofok, Széchenyi utca 13.

3 éllcr)rfl?llglz?fgl nggl;ﬁzzi]fgos Technikum, 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
3.8 8630 Balatonboglar, Matyas kiraly utca 12.

4 gizc,;fl?li(éipszz(’?llglig?jk Gy®rgy Technikum és 8640 Fonyod, Béke utca 1.




Siofoki SZC Krady Gyula Technikum és

8600 Si6éfok, Koch Robert utca 8.

Gimnazium
15;1(22(;;(1 SZC Hikman Béla Szakképzd 8700 Marcali, Hésok tere 3.

Dél-Balatoni Szakmai Vizsgakozpont

8600 Siofok, Hock Janos koz 2. 1. emelet
23.

Siofoki Szakképzési Centrum I.

8230 Balatonfiired, Fiird6 utca 17/B.
HRSZ. 1424/51

2.1.

2.2,

2.3.

2. AKkoltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. 07. 01.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.2.1. megnevezése: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
2.2.2. székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont 1051 Budapest, Nador utca 32.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
3.1.2. széKkhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1.
3.2.2.

megnevezése: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott irdnyitasi 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 hatask6rok: az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény
(atovabbiakban: Aht.) 9. § b) és g-i) pontjaiban meghatarozottiranyitasi hataskorok.

a kozépiranyité szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjeldlése: a
szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
77.§ (2) bekezdése.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott irdnyitasi
hataskorok esetén



az iranyitasi hataskor az iranyitasi

atruhazasarol rendelkez6 | hataskor az atruhazott
torvény, gyakorldjanak ligycsoportok iranyitasi
kormanyrendelet megnevezeése, hataskorok
megjelOlése székhelye

a szakképzésrol szl Nemzeti Szakképzési

torvény végrehajtasarol | és Feln6ttképzési az Szkr.-ben ‘

sz616 12/2020. (11. 7.) Hivatal, 1089 meghatarozott az A}.lt' %.§¢€)
Korm. rendelet (a Budapest, Kalvaria tigycsoportok pontja
tovabbiakban: Szkr.) tér 7.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a szakképzésr6l szolé 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény szerinti k6znevelési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakadgazat szama szakagazat megnevezése

853200 Szakmai k6zépfoku oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképzd iskolai
szakmai oktatast, szakgimnaziumi nevelést-oktatast, a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelését-
oktatdsat, valamint szakmai és képesité vizsgaztatadsi tevékenységet folytat, tovabba
kollégiumi alapfeladatot, nevel6 és oktat6 munkahoz kapcsol6dd, nem kdznevelési
tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum az allami intézményfenntarté kézponttol
atvett gimnaziumi intézményegységekben gimnaziumi nevelés-oktatds alapfeladatot is
ellat. Részt vesz az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program keretében folyé nevelés-
oktatasban. Tervezi és szerveziaz Eur6pai Unid pénziigyi alapjaibol és maskiilfoldi, illetéleg
hazai alapokbdl tdmogatott egyes fejlesztési programok megval6sitasat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati . . ., .
s kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatisa
2 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
3 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
4 082043 Konyvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme
5 082044 Koényvtari szolgaltatasok
6 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
7 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas
8 092140 Felno6ttoktatas 5-8. évfolyamon
9 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(li tanul6k gimnaziumi nevelésének,
10 092212 o ; .
oktatasanak szakmai feladatai
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Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

11 | 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
Sajatos nevelési igény(i tanuldk kozismereti és
12 | 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
13 | 092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Sajatos nevelési igényti tanul6k szakképesités
14 | 092232 megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és
15 | 092260 szakmai elméleti oktatasaval dsszefliggé miikodtetési
feladatok
Szakképz6 iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatasaval
16 | 092270 .. R L
Osszefliggd miikodtetési feladatok
17 | 095020 Iskolarendszeren Kiviili egyéb oktatas, képzés
18 | 095040 Munk,aerol-plaa feln6ttképzéshez kapcsolddo szakmai
szolgaltatasok
19 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
20 | 096025 Munkabhelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
21 | 096030 K.ozneyglem intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa
22 | 096040 Koznelvele51 intézményben tanul6k kollégiumi, externatusi
nevelése
23 105020 Foglalkoztatast elGsegitsé képzések és egyéb tAmogatisok
4.5. AXkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Somogy varmegye
4.6. AXkoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara a koltségvetési szerv
maddositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.
5. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A szakképzési centrumot a féigazgaté és a kancelldr onalléan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes
és szakszerli miikodéséért. A féigazgat6 és a kancellar - a munka térvénykonyvérol szolé
2012. évi L. torvény alapjan torténd - megbizdsara és megbizdsanak visszavondasara a
szakképzésért felel6s miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett a munkaltatoi
jogokat - a f6igazgatdi, illetve a kancellari megbizas és annak visszavonasa kivételével — a
Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal elnoke, mint a szakképzési
intézményfenntart6 kozpont vezetdje gyakorolja.
5.2.  AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:



foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkaviszony a munka térvénykoényvérdél szolo 2012. évi l. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | kapcsolddo, valamint egyéb torvények mddositasarol

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz

sz016 2011. évi CVI. torvény

6.1.

6.2.

6. A szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz6 intézményekre vonatkozo rendelkezések

Szakképz6 intézményenként az alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

Siofoki SZC Baross Gabor Technikum és Szakképzé Iskola: technikumi szakmai
oktatas, szakképzo iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
nevelhet, oktathaté beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizd6 sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasa.

Siofoki SZC Mathiasz Janos Technikum, Gimnazium és Kollégium: technikumi
szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatas, gimnaziumi nevelés-oktatas,
kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhets, oktathatd
mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi-halldsi fogyatékos, érzékszervi-latasi
fogyatékos, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi  fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral - silyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényd tanuldk
ellatasa.

Siofoki SZCBacsak Gyorgy Technikum és Szakképz6 Iskola: technikumi szakmai
oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatas, szakgimnaziuminevelés-oktatas, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathaté értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatasa.

Siofoki SZCKrudy Gyula Technikum és Gimnazium: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatas, gimnaziuminevelés-oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhet§, oktathatd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejl6dési
zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6
sajatos nevelési igényi tanulok ellatasa.

Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzé Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakképzd iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejl6dési zavarral - stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa.

A szakképz6 intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzo intézmény igazgatdjat
a szakképzési centrum féigazgatodja a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével bizza
meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg. Az igazgat6 feletta munkaltatoijogokat a szakképzési centrum féigazgatoja
gyakorolja. Az igazgat6 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 2026.

szeptember 03. napjan kelt, 2026. augusztus 31. napjatol alkalmazando V1/1958-1/2026/SZASZIF okiratszami
modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2026. szeptember 09.

11689240 zaradek vI_ 20260909
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1. Altalanos rendelkezések

A Diakonkormanyzat (DOK) a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 69.8 és a 12/2020.

(1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol 216.8 alapjan mikddik.

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (SZMSZ) a Siéfoki SZC Hikman Béla Szakképzé
Iskola tanuldkozossége altal létrehozott DOK szervezeti felépitését és mikodési rendjét
szabalyozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a DOK késziti eld, vizsgalja feliil. Az SZMSZ-t a DOK

tagjai fogadjak el, majd az oktatdi testiilet hagyja jova.

1.1 A Diakdnkormanyzat miakodésének alapelvei

e aDOK lehetdséget 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 k6z6s munkaban

e aDOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli

e mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat

e gyakorolja a didkok kdzos jogait

e a hagyomanyokat apolja és Ujakat teremt

e tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a
szines diakéletet szolgaljak

e egyuttmikdodést vallalhat mindazon szervezetekkel, melyeknek célkitiizéseivel egyetért

e a DOK - informécids csatornain keresztiil — folyamatosan tajékoztatja a diakokat a
szervezettel kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrél

e Vvéleményt nyilvanithat a didkokat érinté kérdésekben

e javaslatot tehet az iskolat érint6 kérdésekben

e érdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekre



2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya, érvényessége,

modositasa

Ezen SZMSZ hatélya kiterjed a szakképz6 intézmeény valamennyi tanuldjara.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az oktatoi testileti jovahagyast kdveto kihirdetésétol
kezdédoen lep életbe, és hatarozatlan idére szél.
Az SZMSZ-t modositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozasa vagy az iskolai SZMSZ
megvaltozasa sziikségessé teszik. Modositasa a diakkdzgyiilés jogkore.
A SZMSZ-t mddositani lehet, ha azt kezdeményezi

e a Didkdnkorményzat intézobizottsaga

e az intézmény tanuldinak legaldbb 30%-a

e az intézmény igazgatoja

e az oktatoi testulet
A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak modositasat a Diakonkormanyzat
fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A Diakdnkorméanyzat Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatanak és annak maddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképzo6 intézmény Szakmai Programjaval, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval vagy Hazirendjével. A DOK SZMSZ-ének és annak mddositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testllet a jovahagyasra tortené felterjesztést kéveté harminc napon
belil nyilatkozik. A Diakdnkormanyzat Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat eés annak
maodositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridon belil nem

nyilatkozik.

3. A Didkonkormanyzat jogai
3.1 A dontési jogok kore

A Diakdnkormanyzat az oktatoi testilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérol
e a Diakdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
e hataskorei gyakorlasarol
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol

e aDiakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol és mikddteteserol
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A fentieken tul donthet

tisztségvisel6inek megvalasztasarol
kiilsé segitok felkérésérol
szovetségekhez valo csatlakozasrél

palyazati anyag beadasarél

3.2 A véleményezési jogok kore

A Diakonkorméanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény

muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kotelezé a Didakonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi tgyekben:

a tanév helyi rendjenek meghatarozasakor

a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran

az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SZMSZ-ben torténd szabalyozasakor
az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositasanal

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

a Hazirend elfogadasa elott

az intézmény Szervezeti és Mtikddési Szabalyzatanak elfogadasakor és médositasakor
a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatdnak modositasaval kapcsolatos

dontése elstt

A Didkodnkormanyzat veleményét - az el6zéekben meghatarozottakon tal — ki kell kérni az

alabbi Ggyekben:

a tanulok kozossegét érint6 kérdések meghozatalanal

a tanulod helyzetét elemzo, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

a szakképzo intézményi sportkdr mikodési rendjének megallapitasahoz

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

a kdnyvtar, a sportlétesitmények mikodesi rendjének kialakitasahoz

a szakképzo intézmény Szervezeti és Muikddési Szabalyzataban meghatarozott egyéb

tgyben



Azokban az tigyekben, amelyekben a Didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezé, a
Didkdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a Didkénkormanyzat részére.

3.3 A Diakonkormanyzat kezdemenyezeési jogkore

A Diakonkormanyzat — az 6t érinté témakban — kezdemeényezheti oktatdi testlleti értekezlet

0sszehivasat.

3.4 A Diakonkormanyzat tovabbi jogai

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

e az orszagos diakparlamentbe kildotteket valasszon és kiildjon

4. A Diakonkormanyzat kotelességei

A DOK kotelessége, hogy
e a jogkorébe tartozd Ugyekben dontését legkésébb az iktatastol (iktatas hianyaban a
kézhezvételtsl) szamitott harmincadik napot koveto tlésén meghozza
e biztositsa a tanuldknak a DOK tevékenységében vald kozremiikddés lehetdségét

e a korabban részletezett feladatait ellassa

5. A Didkdnkormanyzat szervezeti felépitése

5.1 A Diakénkormanyzat elndke

A Diakdnkormanyzat elnokét a diakkozgyutlés titkos szavazassal valasztja meg. A
Diakonkormanyzat elnoke jogosult a DOK jogi képviseletére. Az oktatoi testilet elétt, tovabba

iskolai, varosi, kozéleti szinten képviseli a Diakonkormanyzatot, jogosult a szervezet altal irott



hivatalos levelek alairdsara. Feladatai kozeé tartozik az intézmény igazgatdjaval valo rendszeres
kapcsolattartas.
A DOK elnokének feladatai:
e ateljes diakdnkormanyzati munka 6sszehangolasa
e a didktanacs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, a didkkozgyiilés
Osszehivasa, az altalanos gyilés 6sszehivasa
e jelen lenni a fegyelmi targyalasokon és a DOK-Gt érintd kibgvitett iskolavezetdségi
értekezleteken
e a tanulék nagyobb kozosségét érinté kérdésekben rendkivili vezet6i értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti

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

5.2 A Diakdnkormanyzat elnokhelyettese

A Diakdnkorméanyzat elndkének tartos tavollétében, vagy mas megbizésa teljesitése esetén az
elnokhelyettes jogosult a DOK jogi képviseletére. Az elndkhelyettest a Didkonkormanyzat
vezetojének javaslatara a megvalasztott osztalykepviselok valasztjak meg.

Kapcsolatot tart a Diakdnkormanyzat vezetéjével, az osztalyképviselékkel, tovabba az

intézmény igazgatojaval.

5.3 A Diakonkormanyzati képviselék

Az osztaly diakonkormanyzati tevékenységének iranyitasa, valamint kozvetlenil az osztaly
érdekkepviseletének ellatasa celjabol minden osztaly két diakénkormanyzati kepviselot valaszt.
Az osztalyképviseloket az osztaly tanuldi titkos vagy nyilt szavazassal valasztjadk meg. A
képviselok akkor tekinthet6k megvélasztottnak, ha az osztalyban tanulé didkok tébb mint fele
a szavazataval tamogatta 6ket.
A Diakdnkormanyzati képviselok feladatai:

e kepviselik osztalyuk érdekeit a Didkonkormanyzatban

o (Osszegyiijtik az osztalyukban felvetédo igényeket, problémakat és Gtleteket, és azt

tovabbitjak a DOK vezetsinek

o tajékoztatjak osztalyukat a DOK munkajardl, dontéseirdl, eredményeird|



o részt vesznek a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetdségének
valamely tagjat elézetesen tajékoztatjak és helyettesrol gondoskodnak
e legjobb tudasuk szerint részt vesznek a dontéshozatalban, a vallalt feladatokat

hatéridére végrehajtjak

A Diakdnkormanyzati képviseld joga, hogy:
e elmondja véleményét, hozzaszdlasat a DOK iilésein
e javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskorébe tartozo tigyekben, témakban
e kérdést, javaslatot fogalmazhasson meg a DOK vezetdségének, illetve tagjainak, és
arra érdemleges valaszt kapjon
o értékelje a DOK tevékenységét

o alairasgyujteést inditvanyozzon az iskola didkjainak érdekeit érint6 esetekben

A Didkonkormanyzati képvisel6 koteles:
e részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran
e beszamolni sajat elvegzett munkajarol, megbizatasarol
e lehetdség szerint elore bejelenteni, ha az Glésen nem tud megjelenni

e atudomasara jutott titkos informéacidkat megdérizni és vedeni a személyiségi jogokat

A didkdnkormanyzati tisztségviselok megbizatdsdnak idétartama valamennyi megbizatas
esetében a tisztségviseld utolsd szakképzé iskolai évének aprilisaig, vagy a tisztségviseld
lemondasaig szol. A munkajat nem megfelel6en végzo tisztségviselé az e szakaszban szerepl

hataridé lejarta elétt, akar tanév kozben megvalasztasaval azonos modon visszahivhato.

5.4 A Diakkozgyiilés

A Diakkozgyiilés az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma, amelyet évenként
legalabb egy alkalommal ¢ssze kell hivni. A Diakkdzgyiilést a tanév rendjében meghatarozottak
szerint a Diakonkorméanyzat vezetéje hivja 6ssze, legalabb 15 nappal a kdzgyiilést megelézéen.
Az évi rendes kozgytlésen a Didkonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszdmol az el6z6
kozgyiilés ota eltelt idoszak munkajarol, kilonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetérél és

érvényesulésérol. A Diakkozgyilesen a tanulok az iskola életét érinté ugyekben kérdéseket



intézhetnek a Didkonkormanyzathoz, illetve az iskola vezet6ihez. Az évi rendes
Diakkozgyilésen a tanulok didkképviseloket valaszthatnak. Rendkivili Diakkdzgyiilés

Osszehivasat az intézmény Didkdnkormanyzatanak elndke kezdeményezheti.

5.5 A Diakdnkormanyzat munkajat segit6 oktato

A Didkonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségii oktato segiti, akit a Diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg
Otéves idotartamra.
A Diakdnkormanyzat munkajat segité oktato feladatai:

e a Diakdnkormanyzat éves munkajanak dsszefogasa, segitése

e adidkok véleményezése alapjan a Diakénkormanyzat éves munkatervének elkészitése

e kapcsolattartas az iskola vezetésével, az oktatoi testulettel

e iskolai szabadidés programok szervezese

e folyamatos tajékoztatds kérése az igazgatdtol a vélemenyezési, egyetertési joggal

kapcsolatos tigyekben

e atanulok jogainak tiszteletben tartasa, jogi képviselete

e atanulok érdekképviselete

e atanulok munkajanak jutalmazasa

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

A Diakénkormanyzat munkajat segitd oktatdé — a DOK elnokének szdbeli vagy irasbeli

megbizasaval — jogosult a Didkénkormanyzat oktatdi testilet el6tti képviseletére.

6. A Didkdnkormanyzat gazdalkodasa es munkarendje

6.1 A Diakdénkormanyzat gazdalkodéasa

A Diakdnkormanyzat nem rendelkezik sajat bankszamlaval.

Bevételre tehet szert pl. papirgyijtés, palyazatok, tamogatasok, adomanyok es felajanlasok
atjan.
A rendelkezésre all6 anyagiak felhasznalasarél minden esetben a Didkonkormanyzat dont.

9



Felhasznalasi tertletek lehetnek:

e didknapok tdmogatésa

technikai fejlesztés

e szocialis timogatasok

e osztalykirandulas

e jutalmazéasok

e Unnepek és megemlekezések megrendezése

e Ontevékeny rendezvények tAmogatasa

6.2 A Diakdonkormanyzat munkarendje

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik. A DOK a
munkatervét a Diakonkormanyzat munkajat segité oktatoval, valamint az igazgatoval tortené
egyeztetést kdvetéen hatarozza meg. A munkatervet a DOK hatéarozattal hagyja jova, és minden
tanévben legkésébb oktober 15-ig el kell fogadni. A munkatervben nem szerepld Ulések
(rendkivali Glések) 6sszehivasanak szuksegességerol a vezetoség dont. Rendkivili Glések

osszehivasat barmely DOK tag, illetve az igazgatd kezdeményezheti.

A Diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakkeépzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény
mikodését.

A Diakonkormanyzat jogosult szovetseget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség

a szakképzo intézményben a Didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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7. Zard rendelkezések

A Didkonkorményzat Szervezeti és Miksdési Szabalyzata ltal nem szabélyozott kérdésekben
a hatélyos Szkt. jogszabdlyai az irdanyadoak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot csak a Diakdnkormanyzat médosithatja, az oktat6i
testiilet jévahagyasaval.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasarél a Diskonkorményzat 2026, szeptember

14-én déntitt.

Marcali, 2026. szeptember 14.

DOK elnsk

A Siofoki SZC Hikman Béla Szakképz6 Iskola Didkénkormanyzatanak Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatdt a mai napon az intézmény oktatéi testiiletének déntése alapjan jovahagyom.

A Didkénkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata 2026. szeptember 16-an 1ép
hatélyba.

Marcali, 2026. szeptember 16.
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