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1. Bevezetés

A Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) 32.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

KSZC Grof Karolyi Sandor Technikum
6000 Kecskemét, Bibo Istvan u. 1.

belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s muikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A dokumentum tovabbi szabalyozok, a
12/2020. (I1.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1-3) bekezdések figyelembevételével késziilt.

A KSZC Grof Karolyi Sandor Technikum szervezeti felépitésére ¢s miikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az oktatéi  testiilet
2021. év marcius ho 17. napjan megtargyalta és elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az

intézmény sziil6i kozossége és didkonkormanyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. 2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ. alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol

A Kecskemeéti SZC Grof Karolyi Sandor Technikum jarvanyiigyi késziiltséget kezelo
intézményi intézkedési tervének (jelen SZMSZ 2. sz. melléklete) jogszabdlyi hattere

1990. évi XCIII torvény az illetékekrol

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl



249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szervezetei beszamoldsi és
kényvvezetési kotelezettsegének sajatossagairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és kedvezményeirdl (az
oktatok sajat dontésen alapulo részveétele, tovabbhaladdsa esetén a pedagogus életpalya
modellben)

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1. 3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a szakképzd intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az

intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: KSZC Grof Karolyi Sandor Technikum
Székhelye: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan u. 1.

Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult szerv:

Informacids és Technoldgiai Minisztérium,

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal,
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Intézmény SZIR/OM azonositoja: 203041/020

F6 tevékenység: 853200 (allamhaztartasi szakagazat) szakmai kozépfoku oktatés



3. A szakképzo intézmény miikodési rendje
3. 1 A tanulék fogadasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon 6 oratdl 20 oraig tart nyitva. Az ettdl valo eltérést - eseti
kérések alapjan - az igazgatd engedélyezheti. Munkasziineti- €s tinnepnapokon, illetve tanitasi
sziinetek alatt az intézmény zarva van. Ezeken a napokon nyitva tartas csak az intézmény
vezetje altal engedélyezett programok idOtartaméra lehetséges. Tanitasi szlinetekben
a szakképzo intézmény vezetése ligyeletet tart minden szerdan 8.00-t61 12.00 oraig.

Az oktatds a hézirend ,,a tanuldk, illetve a képzésben részt vevok munkarendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlik. Az elsé foglalkozas 7. 30 orakor kezdddik. A foglalkozasok
iddtartama 45 perc, a csengetési rendet, a sziinetek ¢és a foétkezések idétartamat a Hdzirend
rogziti.

Oktatoi tigyelet 7.15 oratol az els6 foglalkozas kezdetéig, illetve a foglalkozasok kozotti
sziinetekben keriill megszervezésre. Az tligyeletes oktatd kiséri figyelemmel a tanulok
viselkedését és a hazirend betartdsat. Rendkiviili helyzet, illetve baleset esetén 6t kell
értesiteni. A tanévre sz0l6 tligyeleti beosztast az igazgatohelyettes késziti el, ami az intézmény
¢épiiletben kifiiggesztve az iskola auldjaban, a folyosokon, az ebédldben, az oktatoi
hirdetdtablan lathato.

Az iskolai foglalkozdsokon az oktatd, az osztidlyba (csoportba) tartozé tanuldk &s
az igazgatd engedélyével rendelkezd személyek vehetnek részt.

Hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban hétfotdl csiitortokig 10.00-t61 10.30-ig, és
13.00-t61 — 14.30-ig torténhet.

3. 2 Online és hibrid oktatas rendje

Online vagy hibrid oktatast az illetékes kormanyzati szerv, a fenntarté és az intézmény
vezetdje rendelhet el a hatdlyos jogszabalyok alapjan. Ezen oktatasi formédk munkarendjét a
hézirend mellékletét képezo intézkedési terv tartalmazza.

4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony
mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzésre jogosultak:

o fdigazgato,

o afdigazgatd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet,
e igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységre,

e igazgatOhelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint,

o gyakorlati oktatds megszervezésével megbizott oktato,



o munkakdzosség-vezetd a munkakdzosség tagjainal,
o osztalyfoénok, a sajat osztalyaban zajlo oktato-neveld munka vonatkozasaban,
o oktatok az igazgatotol kapott kiilon megbizas szerint.

Az ellen6rzés modszerei:

o iskolai és egyéb foglalkozasok latogatasa,

o tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata,

e tanuloi vizsgék és mérések ellendrzése,

e intézményi programok ellendrzése,

e dokumentumok vizsgélata,

e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan,

e beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés célja:

. tajekozodas, segitségnytjtas,

. feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
. eredményesség, problémak feltarasa,

. a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli
meghatarozasaval — oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

5. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképzo intézménnyel

Az intézmény épiiletében csak az intézménnyel jogviszonyban allok, az ott hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (latogatok) belépését, tartozkodasi céljat
és kilépését a portaszolgalat regisztralja. A portaszolgalat Utbaigazitast ad a latogatonak,
sziikség esetén — tovabbi intézkedésig — varakozasra kéri fel, illetve tajékoztatast ad a keresett
személy tavollétérol.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

6. 1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és formaja

A kapcsolattartds intézményi forumai €s rendje:



a)

vezetdi értekezlet, melynek résztvevdi: az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a
gyakorlati oktatas megszervezésével megbizott oktatd (heti rendszerességgel),

kibdvitett vezetdi értekezlet: melynek résztvevodi az igazgatd, az igazgatohelyettes
¢s a munkako6zosség-vezeték (havi rendszerességgel),

munkako6zosségi értekezlet, melynek résztvevoi: a munkakozosség-vezetd, a
munkakozosséghez tartozo oktatok (negyedévente), meghivott vezeto,

oktatoi testiileti értekezlet, melynek résztvevoi: az intézmény vezetése €s oktatoi
(az éves munkarend szerint),

osztalyoktatdi értekezlet: melynek résztvevOi: az egy osztdlyban oktatok €s az
osztalyfonok (havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal).

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatdi testiiletet a varhatod
feladatokrol, értekezletekrdl, hataridékrol, rendezvényekrdl az alabbi forumokon keresztiil:

oktato testiileti tajékoztatd (kéthetente, illetve sziikség esetén)
e-mail, TEAMS,

elektronikus naplo

oktatoi falinjsag.

2. Sziilokkel valé kapcsolattartas alkalmai, eszkozei

szuloi értekezletek (évente kettd alkalommal, az éves munkatervben meghatarozott
id6ben, illetve sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet keretében);

oktatd egyéni fogadd oOrdja (az oktatd 4altal megadott idSpontban, heti
rendszerességgel, az errél szold informacié az intézmény honlapjan megtalalhato,
tovabba eldre egyeztetett idOpontban az oktatd vagy a sziild kérésére);

digitalis naplo;

ellendrz6 konyv;

intézményi honlap;

az intézményi sziil6i munkakozosség dsszejovetelei;

kotetlen, informalis alkalmak (sziil6i munkak6zosség tavaszi balja, szalagavato bal,
iinnepségek stb.)

A sziil6i munkakozosség jogszabalyi felhatalmazasaval élve véleményezi az iskola hivatalos
dokumentumait azok elfogadasa vagy modositasa el6tt, véleményt nyilvanit az iskola életét
meghataroz6 dontések eldtt, részt vesz az iskola mitkddésének alakitasadban és ellendrzésében.

6.

3. Szervezeti felépités

A Kecskeméti SZC Grof Karolyi Sandor Technikum szervezeti struktiraja:
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6. 4. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképz6 intézmény felelOs vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valaminta szakképzO intézmény belsd szabalyzdiban eldirtak szerint
végzi, helyettese a szakmai igazgatohelyettes. Az igazgatot a szakképzési intézményfenntartd
kozpont vezetdje a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd
felett a munkaltatdi jogokat — a megbizds ¢és a megbizas visszavonasa kivételével — a
foigazgatod gyakorolja.

Az igazgaté munkajat a szakmai igazgatohelyettes segiti.

A szakmai  igazgatOhelyettes megbizasataz ~ igazgato javaslata  alapjan hatarozott
idore a Centrum foigazgatdja adja.

A szakmai igazgatOhelyettes és amas vezetd beosztastt dolgozok munkajat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. A szakmai
igazgatohelyettes munkakori leirasat az 1. szamu melléklet, az igazgatotol atadott jogkoroket
¢ szabalyzat 18. fejezete részletezi.

6. 5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az igazgatd a hataskorébe tartozé iigyekben kiadmanyoz: kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképzd intézmény éltal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében. Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult. A sajtdval
valé kapcsolattartasra a Centrum féigazgatdja €s a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatdra atruhézhatja.

7. Azigazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az
igazgatoi és a szakmai igazgatoéhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a kovetkezd sorrendben helyettesitik:

1) szakiranyt oktatasért felels igazgatohelyettes,
2) az igazgatd és a helyettes egyiittes tavolléte esetén az igazgato irasban biz meg egy
oktatot.

Az igazgato helyettesitésekor a  szakmai  igazgatohelyettes, illetve a megbizott
oktatd hatdskore — a sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki, tovabba ellenérzik azigazgatd utasitdsainak végrehajtasat,
intézkednek a szakképzd intézmény mindennapi €letében eldforduld tigyekben.
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8. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadéasa ¢és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre.

Ilyen szakmai munkako6zosségre atruhazott tigyek:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadésa;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa;

e atovabbképzési program szakmai munkakozosséget érintd részének elfogadasa.

Egy¢éb atruhazott iigyek és a jogkort gyakorld kdzosség megnevezése:

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépése, az osztalyoz6 vizsgéara bocsatasrol dontés (az
osztalyban oktat6 oktatok kozossége),
e atanuldk fegyelmi ligyeirdl sz616 dontés (fegyelmi bizottsag).

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott idokdzonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben az oktatdi
testiilet megbizasabol eljar. A szakképzési centrum részeként miikdddé valamennyi szakképzd
intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

9. A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

9. 1. Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalattal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes felelds, aki
e téren a munkajat a feladattal megbizott, fejlesztdé pedagogus végzettséggel is rendelkezd
oktatd bevonasaval végzi. E tevékenységéhez szakmai tdmogatist kap a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi feleldstol, az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetdjétdl, illetve egylittmiikodik
az érintett diak osztalyfonokével. A pedagdgiai szakszolgalatokkal az alabbi teriileteken
miikddnek egyiitt:

=  gybgypedagdgiai tandcsadds, oktatas €s gondozas,
= fejlesztd nevelés,

= szakértdi bizottsagi tevékenység,

* nevelési tanacsadas,

= logopédiai ellatas,

= tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadas,

= gybgytestnevelgs,
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= iskolapszichologiai ellatas,
= kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakszolgalattal, igénybe
tudjak venni annak szolgaltatasait.

A szakmai igazgatohelyettes szervezi a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogiai értékelés, szaktanacsadas, tantargygondozas, oktatdi tovabbképzés, tanulmanyi
versenyek, orszdgos mérések, lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tamogatédsa tigyében.

9. 2. Kapcsolat a csalad és a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében. A gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot tart:

o azigazgato a feladatellatas intézményi szintli kérdéseiben,
e az osztalyfénoki munkakozdsség (munkacsoport) vezetdje az intézményben felmeriild
aktualis feladatok tekintetében.

A legfontosabb feladatok:

e a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, vagy veszélyeztetés esetén eljaras
kezdeményezése,

e az igazolatlan tanul6i hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgéalat értesitése,

o részvétel a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

e a raszoruldo tanulok ¢és sziileik, valamint a gyermekjoléti szolgéalatok kozotti
kapcsolatfelvétel segitése.

9. 3. Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyokban
eléirt szlirGvizsgalatok lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatara. A vizsgalatokat végzd iskolaorvossal, fogorvossal, védéndvel, az egyéb
egészségligyl szervezettekkel és szolgaltatokkal vald kapcsolatért a gyakorlati oktatas
megszervezésével megbizott oktato a felelds.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A szakképz0 intézmény allandd iinnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezése, az
iinnepély jellege, illetve a megemlékezés helye megjeldlésével:

e az iskola névaddjanak, groéf Karolyi Sandornak az iinnepe (iskolai tinnepség)

e megemlékezésaz 1956-os forradalomrol ¢és szabadsagharcrél (osztalyszintli
megemlékezés)

o megemlékezés az 1848-as forradalomrdl és szabadsagharcrol (iskolai {innepség,
mindenkori 9. évfolyamos osztalyok)

e megemlékezés az aradi vértantikrdl (osztalyszintli megemlékezés)
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megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol (osztalyszintli megemlékezés)
a holokauszt aldozatainak emléknapja (osztalyszintii megemlékezés)

nemzeti Gsszetartozas napja (osztalyszintli megemlékezés)

tanévnyito tinnepély (osztalyszintli tinnepseg)

tanévzaro linnepély (osztalyszintii vagy iskolai tinnepség)

ballagas (iskolai linnepség)

szalagavat6 linnepség €s bal (iskolai iinnepség)

karacsonyi linnepség (iskolai tinnepség)

golyanapok (tanul6i rendezvény, mindenkori 9. és 10. évfolyamos osztalyok)

Az intézmény jelképe / cimere:

Az iskola zészlgja: az intézmény jelképét tartalmazo zaszIo.

Az iskola zészlotartoi és zaszlokisérdi a végzds évfolyam arra az oktatoi testiilet altal
kivalasztott tanuldi. A végzOsok zaszloatadasara a ballagasi tinnepségek keretében
keriil sor.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
az intézményi munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre
(tinnepélyekre és iskolai rendezvényekre stb.) valo megfelel6 szinvonalu felkészités és
felkésziilés az oktatok €s a tanuldk szamara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkodnek:

kozismereti,

idegen nyelvi,
szakmai-gazdasagi,
osztalyfénoki.

A munkak6zosségek segitséget adnak az oktatoknak szakmai, modszertani kérdésekben,
tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat. A munkakodzdsség —az igazgatd megbizdsara —
részt vesz az iskola oktatoinak bels6 értékelésében, az orszagos mérések lebonyolitasaban, az
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iskolai dokumentumok, szabalyzatok megalkotdsaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség szakteriiletén véleményezi

a) aszakképzO intézmény szakmai- és képzési programjat, valamint tovabbképzési
programjat,

b) a szakmai oktatast segité eszk6zok, tankonyvek stb. kivalasztasat,

C) az intézmény altal kidolgozott felvételi kovetelményeket,

d) atanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit.

A szakmai munkakdzosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd
jogkore.

A munkakozosség tagjai kozott a legfontosabb kapcsolattartasi forum a munkakozdsségi
értekezlet, melyet negyedévente, az érintett munkako6zosség éves munkatervében rogzitett
idépontban vagy sziikség esetén siirlibben kell megtartani.

A munkakozosség-vezetd legalabb féléves gyakorisdggal beszamol az igazgatonak a
munkako6zosség tevékenységérdl, a félévi vagy a tanév végi oktatoi értekezlet elbtt irasos
beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal az orvos és heti egy alkalommal a véd6né rendel az
intézménnyel elére egyeztetett napokon és idOpontokban. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifiiggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe.

Az intézmény gondoskodik a nevelés €s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésérdl, utobbi keretében
kiilonosen arrol, hogy a tanulok évenként legalabb egyszer szemészeti és belgyogyaszati,
évente kétszer pedig fogorvosi vizsgalaton vegyenek részt. Az ezeken vald részvétel kotelezo,
a hianyzok kotelesek az elmaradt vizsgalatot potolni.

A kotelez6é orvosi vizsgalatokat, véddoltasok beadasanak idépontjat ugy kell megszervezni,
hogy azok a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarjdk. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a
védond egyezteti az iskolaorvossal és jelzi a kapcsolattartassal megbizott oktatoval, azaz a
gyakorlati oktatas megszervezésével megbizott oktatoval. Az osztalyfénokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanulo6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatOhelyettes tjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az
egészséget Vveszélyeztetd ¢Elvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzés, droghasznalat,
alkoholfogyasztds stb.) az életkoruknak megfeleldé moddon tdjékozddhassanak. E
tevékenységben az iskolaorvos, a véddné, az oktatok mellett civil szervezetek (REV stb.)
munkatarsai is részt vesznek.
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13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitds, valamint a tliz- és bombariad6 terv
rendelkezéseit minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania és tartatnia azokat.

Az osztalyfonoknek a tanév elején ismertetnie kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat, ezek témajat
¢és az ismertetés idopontjat az elektronikus napldba be kell jegyezni.

Az oktatoknak ismertetni kell a tanulokkal minden gyakorlati, technikai jellegi feladatot,
illetvea  foglalkozasok vagy az intézményen  kiviilli ~ programok elétt a  baleseti
veszélyforrasokat, akotelez6 viselkedés szabalyait, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartast. A foglalkozasokon folyamatosan nyomon kell
kovetniiik ezek betartasat.

Az oktatok, az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az
esetben vihetik be az intézménybe, ha

e annak a neveld és oktatd munkéban torténd felhasznalasa a szakmai programmal
Osszhangban 4ll, annak megvalositdsdhoz sziikséges,

e az intézmény nem rendelkezik ilyen szakmai eszkozzel és mas intézményi eszkdzzel sem

helyettesitheto,

az igazgatd engedélyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak,

rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmas,

¢letet, testi épséget és egészséget nem veszelyeztet,

folyamatos feliigyelete biztositott.

Az intézményi vagyonvédelme minden tanul6 ¢€s foglalkoztatott kotelessége. Az intézményi
vagyont rendeltetésszerlien, a hazirendben és mas belsd szabdlyzatokban meghatarozottak
szerint lehet hasznalni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A  munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok felligyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanulot elsésegélyben részesiteni, de csak oly modon és mértékben, amihez
biztosan ért, illetve orvost / mentot hivni,

e a balesetet, a sériilést okoz6 veszélyforrast a tole elvarhatd modon megsziintetni,

e az eseményt jelezni az igazgatonak,

e baleseti jegyzokonyv elkésziteni.
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14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kdz6lni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel (igazgatdval, annak tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személlyel).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a foigazgatot és altala a fenntartot,
e az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitdsara az épiiletben
tartozkod6 személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére iskolai vagy
egyeb foglalkozast tartd oktatd a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢piletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkoddkra is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
éptilet elhagyasaban,

o a foglalkozds helyszinét és a veszélyeztetett ¢épliletet a foglalkozast tartd
oktaté hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanuld az
épiiletben,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi ¢€s / vagy katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét
az igazgatonak vagy az altala kijelolt dolgozdénak kell tajékoztatnia az eddig meghozott
intézkedésekrol. A tovabbiakban e szerv vezetdjének utasitasait kell mindenkinek betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat az  oktatoi testiilet  altal
meghatarozott idében be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddket a ,, Ttizriad6 terv” tartalmazza.

15. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzo intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata véleményezési joggal ruhazza fel

A sziilok, didkok és oktatok képviseldibol allo képzési tanacsot véleményezési jog illeti meg a
kovetkezd kérdésekben:

e az intézmény szakmai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és hazirendje,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a

e tanuldi jogok érvényesiilését,
e aneveld és oktatd munka eredményességét.

A tanuldok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol, és
e téma targyalasakor képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehet az oktatdi testiilet
értekezletein.

16. A szakképzo6 intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi
eljarast megel9zo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld kotelességei vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ha a kotelességszegés jellege nem ad
okot fegyelmi eljaras meginditasara, gy a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés
alkalmazhato. Ennek fokozatait a hazirend tartalmazza.

16. 1. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi jogkort, az intézményi oktatoi testiilettdl atruhdzott jogkorben egy legalabb 3
fos fegyelmi bizottsag gyakorolja, melynek tagjait az oktatoi testiilet sajat tagjaibol valasztja
ki. Az elnokot a fegyelmi bizottsag tagjai maguk koziil valasztjak meg.

A tanulo elleni fegyelmi eljards kezdeményezésérdl az oktatdi testiilet egyszerii
szavazattobbséggel dont. A fegyelmi eljaras megindulasarol a fegyelmi bizottsag elndke
értesiti a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, a
meghatalmazott képvisel6t, és ha van, a sértettet is.
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A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik, melynek
igénybevételére (céljara, hataridejére) fel kell hivni a tanuld (kiskort esetén a torvényes
képviseldje) és ha van, a sértett (tovabbiakban az érintettek) figyelmét. A tanuld és az
érintettek az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelenthetik be,
hogy az egyezteto eljaras lefolytatasahoz hozzajarulnak-e.

Ha a tanul6 és az érintetek az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyarant hozzajarultak,
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

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

A fegyelmi targyaldsrol a tanulot (kiskord tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét) értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és
helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld
(kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje) ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a torvényes
képviseldje) a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanulo (kiskord tanuld esetén atdrvényes képviseldje) elézetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitési eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti.

A fegyelmi  bizottsag  munkdjadban részt veheta  didkonkormanyzat képviseldje,
aki ott kifejtheti véleményét és a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el vagy

a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is
indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

e a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditdsa kozott harom
honapnal hosszabb id9 telt el,

o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

o a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskor sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

18



Fegyelmi eljarés soran adhato biintetések:

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés mésik osztalyaba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe

e kizaras a szakképz0 intézménybol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek (kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének).

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A meghozott dontés ellen fellebbezést lehet benytjtani, melyet indokolni kell. Ebben csak
olyan 1j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt
tudomasa, vagy arra 6nhib4jan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szadmitott nyolc napon beliill koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a
fellebbezés elsofoktt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz torténd beérkezésétdl szamitott
negyvendt napon beliil hoz dontést.

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A digitalis naplobol kinyomtatott, illetve eldallitott dokumentumok:

a) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak
¢s/vagy a sziilonek.

b) A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

c) Eseti gyakorisaggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan o6rdk szamat, a
zaradékokat. Az iratot az osztalyfonoknek kell aldirnia, az iskola korbélyegzdjével le
pecsételnie, atadnia a tanulonak és/vagy a sziilonek.
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Az elektronikus naplobol elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikusan eldallitott €és hitelesitett papiralapia dokumentumok kezelési- és tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapt dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési
szabalyzat eldirasai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

19. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

19.1. Az intézményvezeté altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettesre atruhazott hataskorok:

e az oktatdéi munka ellenorzése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasa, szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése,

az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

a tehetséggondozo, felzarkoztato és fejlesztd foglalkozasok megszervezése,

a tanuldk intézményen beliili feliigyeletének megszervezése,

a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasok vezetése, az elektronikus naploba és a
SZIR-be rogzitend6 adatok feltdltése,

o szakmai vizsgak megszervezése,

e anemzeti és iskolai tinnepek megszervezése.

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében a szakmai igazgatohelyettes teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-és hataskoroket a szakmai
igazgatohelyettes munkakori leirasa tartalmazza.
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19. 2. Munkakori leiras-mintak

Lasd . sz. melléklet.

20. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi munkako6zosség, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i munkak6zosség a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben és modon dontési,
egyetértési, véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozodasi, tajékoztatasi és javaslattételi
joggal rendelkezik.

A sziil61 munkakozosség dontési jogkorébe tartozik kiilonosen:

e sajat miikddési rendjének meghatarozasa,
e sajat munkatervének elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziil6i  szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, igy kiilonosen:

e az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak, hazirendjének és szakmai
programjanak elfogadasakor és modositasakor,

e az intézményben lizemeld ¢élelmiszerarusitd tizlet (biifé) nyitvatartdsi rendjének
meghatarozasakor,

e az elsd tanitdsi dranak a jogszabalyban meghatdrozott idépont (nyolc ora) eldtt torténd
megkezdése targyaban,

¢ intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak értékelésekor,

e az ¢éves munkaterv meghatarozasakor.

Az intézmény vezetése az intézmeény sziildi szervezetének vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot
a szll6i szervezettel.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a kiemelkedd képességli tanulok tehetséggondozasa,
felkészitése a kiilonbozd tanulméanyi versenyekre, a lemaradd didkok fejlesztése és
felzarkoztatasa, az egészséges ¢€letmdd €s rendszeres sportolas lehetdségének biztositasa, a
szabadid6 kulturalt és hasznos eltdltése, didkkozosségek épitése €s fejlesztése.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, onképzokor, didksportkor, tanulmanyi, szakmai,
kulturdlis verseny ¢és sportvetélkedd, didknap, felzarkoztatd foglalkozés, tanulményi
kirandulas. IdOkeretiiket, illetve megvalosulasuk idOpontjat, vezetdjiilk nevét az intézmény
éves munkarendje, illetve a munkakozosségek éves terve tartalmazza.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és igazgatohelyettes rogzitik a mindenkori
tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasok témairdl €és a hidnyzasokrol
naplot kell vezetni.

21



A rendszeres egyéb foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatdo nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30.
Jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, a részvétel egy tanévre szol.

A kirandulasokat a didkképviselokkel és a sziildi szervezettel kdzosen, a tanulok és sziilok
elfogadhat6 kéréseinek, javaslatainak a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A kiilfoldi utazdsokra vonatkozd szabalyok: Az iskolai csoportos kiilfoldi utazashoz, —
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas elott legalabb egy honappal irdsban nytjtja be az igazgatonak.

22. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diaAkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

A tanulok, érdekeik képviseletére szakképzo intézményenként didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. Minden osztalykozosség megvalasztja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az
osztalytitkarat, valamint  kiildottet delegdl az  intézményi  didkonkormanyzat
vezetdségebe. Rajtuk keresztiil tartanak kapcsolatot az intézményi didkdnkormanyzattal.

Az intézményi didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
jogszabalyokban rogzitett kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok 4ltal javasolt és az igazgatdo altal Otéves
idétartamra megbizott oktato segiti, aki — a diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletében is.

Az intézmény vezetése €s a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje:

e az igazgatd és a didkonkormanyzat kozotti személyes talalkozo (legalabb tanévenként
egyszer),

e a didkonkormanyzatot segitd oktaton keresztiil személyesen vagy irdsban (sziikség
esetén),

e a didkdnkorményzat jogkorébe tartoz6 dontés-, illetve véleménynyilvanitas alkalmaval
(személyesen vagy irasban)

e minden tanul6 jogosult egyéni ligyeivel vagy egy didkk6zosség kérésével az igazgatot
eldre egyeztetett idOpontban vagy a fogaddorajan felkeresni.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre

kijelolt helyiségeit. A didkonkormanyzat kiadasaihoz elére meghatarozott mértékben az iskola
éves koltségvetése hozzajarul.

22



23. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményi didksportkor (tovabbiakban DSK) munkdjat az igazgato altal felkért oktato
irdnyitja. Az igazgat6 vele egyeztet rendszeresen, rajta keresztiil tartja a kapcsolatot a DSK-
val. a kapcsolattartas formaja és rendje:

e tanév eleji személyes megbeszélés az igazgatd €s a DSK vezetésére felkért oktatd
kozott

e tanév kozbeni egyeztetés (sziikség szerint) szoban vagy irdsban

e az oktatd tanév végi irasos beszdmoldja a DSK tevékenységérol.

24. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati oktatds megszervezésével megbizott oktaté a gyakorlohelyek szakmai
iranyitdja, valamint az ott foly6 szakmai munka szervezdje.

A duadlis képzdhelyekkel torténd kapcsolattartas formai:

e munkaértekezletek (havonta)

e személyes megbeszélések (folyamatosan, illetve sziikség esetén)

e gyakorlatszervezés,

e dualis képzbdhelyek meglatogatasa, a tanuldk ellendrzése,

o cgyiittmiikddési megallapodasok kotése,

o tajékoztatd forumok: tovabbtanulasrol, munkavéllalasi lehetdségekrol
e kOz0s linnepségek, informalis talalkozok.

A Kkapcsolattartas szoban és irasban torténik.

25. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztet
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulobaleseteket a jogszabaly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A harom napon
tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrol
kiilon nyomtatvany szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
Kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
foigazgatonak — a fenntartohoz torténd tovabbitas végett —, valamint at kell adni a tanuldnak;
kiskorti esetén a sziilonek, gondviselének. A jegyzokonyv egy példanyat az érintett
szakképz6 intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehet6ség szerint — be kell vonni a
didkonkormanyzat és a sziildi szervezet képviseldjét.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a foigazgatonak és a fenntartonak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

26. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar kapcsolatai: a megyei konyvtarral rendszeres kapcsolata van.

A konyvtar jellege: Nem nyilvanos konyvtar, az iskolai dolgozoi és tanuldi hasznaljak
rendszeresen. Kolcsonzési lehetdségilik van régi tanitvanyoknak és kollégaknak, alkalmanként
kiilon igazgatoi engedéllyel kiviilalloknak is.

A kényvtar elhelyezkedése: Az iskolai konyvtdr az udvari B2 épiilet 1. emeletén van, 2
helyiségben (olvasotér/terem, szabadpolcos tér). Az olvasdtérben 5 tanuld tud egyszerre
helyet foglalni az olvas6asztaloknal, igy a helyiség alkalmas a szakmai program altal
tartalmazott konyvtarismereti oOrdk, valamint a konyv- ¢és konyvtarhaszndlat célu
foglalkozasok megtartasara.

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

A konyvtar haszndlatara jogosultak: az iskola tanuldi, oktatéi és nem oktaté dolgozoéi. A
konyvtari tagsag onkéntes. A tanuloi jogviszony megsziinése esetén, illetve az oktatd és nem
oktat6d dolgozok munkaviszonyuk megsziinése napjan megszilinik a kdnyvtari tagsag is. Ezzel
egyidejiileg az érintettek kotelesek elszamolni a kikdlcsonzott konyvekkel.

Személyi feltételek: a konyvtari egységek kikolesonzését az iskolai konyvtarbol a feladatok
ellatasaval megbizott iskolatitkar vagy oktatd segiti.

Alapfeladatok: a gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa,
rendelkezésre bocsatdsa; tijekoztatds nyudjtasa a szolgaltatdsokrol, a dokumentumokrél, a
dokumentumokbol; tdjékoztatas nyujtdsa a konyvtari halozat biztositotta szolgaltatdsokrol,
azok igénybevételének feltételeirdl; foglalkozasok tartasa; egyéni és csoportos helyben
hasznalat biztositasa; a konyvtari dokumentumok kolcsénzése, beleértve a tartds tankdnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

A konyvtar gazdalkodasa: az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi
feltételeket az éves intézményi Koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai, targyi feltételek
meglétérdl. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros feladatokat ellato
oktatd rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen. A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért az igazgatdé és a konyvtaros
feladatokat ellato oktatd a felelds, ezért csak a beleegyezésiikkel lehet a konyvtar részére a
konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

Gytijteményszervezés, Qyarapitds modja: Onéllo gyarapitas, széleskorii tajékozodas alapjan, a
kollégék javaslatait figyelembe véve, online ton is rendelve. Ajandék és hagyaték: fiiggetlen
a konyvtari koltségvetéstol.

Allomdnyfeltirds: konyvtarunkban van a jogeléd intézményektdl szarmazo szerz6i betiirendes
¢és targyszo katalogusa, 0j beszerzések a Szikla programmal keriilnek feldolgozasra, mely
sokszempontl kereshetdséget biztosit.
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Szamlanyilvantartas: a beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok
megorzése a gazdasagi koordinator feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele. az alloméanyba vétel munkafolyamata: 6sszehasonlités
(esetleges reklamacio, - bélyegzés - a cimlap hatsé oldalan, 17. lapon, utols6 szoveges lapon,
tablakon; iddszaki kiadvanyok a kiilsd boriton; egyéb dokumentumokndl a kiilsé boriton,
lehetdség szerint magan a dokumentumon - a dokumentumok leltdrba vétele, a leltari
nyilvantartds rendszere szerint. Gépi nyilvantartasba vétel, lelohely-megjeldléssel.

A nyilvantartasok formai: Egyedi leltarkonyv; kardex az iddszaki kiadvanyoknak; csoportos
leltarkonyv. Kiilon leltarkonyv a tartds tankonyveknek.

A tartés tankonyvek kezelése: a konyvtarosok folyamatos kommunikaciét folytatnak a
tankonyvfelelosokkel, bekapcsolodnak a tankdnyvrendelés és kivalasztas folyamataba is,
torekedve a gazdasagos mitkddésre a szinvonal megtartasa mellett.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok tankdnyvei és az oktatéi példanyok a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint konyvtari dllomanyba vételre keriilnek. Az allomanyrészt
kiilongytijteményként kezeljiik, 'T' jelzettel. Kiadaskor atvételi elismervény késziil, melyet a
konyvtarban tarolunk. A visszagyljtés két IépcsOben zajlik: tanévek végén, illetve az
¢rettségire felkésziiléshez sziikséges tankonyvek a sikeres vizsga utan érkeznek vissza a
konyvtarba. A tovabbra is felhasznalhato kotetek wjra kiadasra, az elhasznalddott vagy
szlikségtelenné valt konyvek pedig selejtezésre kertilnek.

Allomanyapasztas: az allomanybol térlés jogeimei: tervszerfi allomanyapasztas, tartalmi elavuls
miatt, foloslegessé valt dokumentumok, természetes elhasznalodas.

Hiany, elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény) kovetkeztében keletkezett hiany
esetében a kivezetés mddja: az igazgatd eldzetes hozzajaruldsaval, a feleldsség tisztazasa, a
soron kiviili allomanyellendrzés utan. Kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok: az olvaséd
a dokumentum aktudlis beszerzési arat koteles megfizetni az iskola pénztaraban.

A torlés: engedélyt az iskola igazgatdja ad. A konyvtaros csak javaslatot tehet, kivétel az
id6leges dokumentumok kivondsa. A folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak,
antikvariumoknak, az iskola dolgozdinak, tanuloinak. A kivonds nyilvantartdsa a
jegyzokonyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola igazgatdjanak aldirasaval, bélyegzdjével
hitelesitve.

A konyvtari dllomany védelme, ellendrzése az iskolai kdnyvtari szabalyzok alapjan torténik.
Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Az intézmény
konyvtari Mitkodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa az iskola igazgatdjanak a
feladata. Az intézmény konyvtari Miikodési Szabalyzatanak mindenki altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni a kdnyvtarban, a tobbi intézményi dokumentummal egyiitt.
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