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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja, hatdlya

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020. (I1.7.) Korm rendelet a szakképzésrol
sz0l6 tv. végrehajtasarol alapjan a Szegedi SZC Toé6th Jdnos Morahalmi Szakképzé Iskola és Sziladgyi

Mihaly Kollégium oktatoi testiilete a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény milkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira

vonatkozdan szabalyozza

=  mindazokat a kérdéseket, melyeket a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020.
(I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl és egyéb jogszabalyok —
az intézmény szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe

utalnak, tovabba

= a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozobira, tanuldira €s mindazokra a

személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatodi testiilet — a Didkdnkormanyzat véleményének

kikérésével, tovabba a foigazgaté €s a kancellar egyeztetésével — fogadja el.
1.2. Az intézmény alapadatai

1.2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelyei

Az intézmény neve: Szegedi SZC Toth Janos Morahalmi Szakképzd Iskola és Szilagyi Mihaly
Kollégium (OM azonositd: 203052/023)

Tipusa: tobbcélu szakképzo intézmény

Roviditett név: Szegedi SZC Téth Janos Moérahalmi Szakképzo Iskola és Szildgyi Mihaly
Kollégium

Székhelye: 6782 Morahalom, Dosztig koz 3.
Kollégiumi telephelyei:

6782 Moérahalom, Roszkei ut 43.

6782 Moérahalom, Roszkei ut 47.

6782 Morahalom, Kdlcsey u. 1.

Webcime: www.tjmorahalom.hu



E-mail cime: tothjanos.morahalom@gmail.com

1.2.2. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye

Alapito szerv neve: Innovacids és Technologiai Minisztérium

Alapitéi jogkor gyakorldja: innovacios és technologiai miniszter

Alapitoi jogkor gyakorlo székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Fenntartd neve: Kulturalis és Innovaciéos Minisztérium

Fenntart6 székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

1.2.3. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

Igazgaté

—

Szakmai igazgato

][J

Oktatasi igazgaté
helyettes

Kollégiumvezetd igazgato
helyettes

}[ Gazdasagi csoportvezetd ]

helyettes [

v ]

L

Munkakozosség vezetok Oktatasi asszisztensek Re.ndszer‘ga?da,
iskolatitkar

Technikai és tgyviteli
dolgozok
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2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, HATASKOROK
ATRUHAZASA

2.1. A vezetok, az iskola és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezetdk

kozotti feladatmegosztas

2.1.1. A fenntarto és az iskola kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A hivatalos kommunikacids forma a rendszerességgel megtartott igazgatoi értekezletek, hivatalos

levelek, elektronikus levelezés és az interneten megosztott dokumentumok kezelése (drive hasznalata).

2.1.2. Az iskola feladatai

Szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok:

nappali rendszerti iskolai nevelés és oktatas,

kollégiumi ellatas

nappali rendszer(i, szakma megszerzésére felkészité iskolai oktatas Turizmus-vendéglatas,
Pedagogia, Informatika és tavkozlés agazatokban,

felndttek oktatasa,

kozremiikodés a Szegedi SZC altal szervezett felndttképzésben,

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa;

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-kibontakoztatd és integracios
felkészitése,

diaksport, szabadidésport lehetdségének biztositasa,

kotelez6 €s nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében felzarkdztatds, fejlesztés,
tehetséggondozas, egyéni foglalkozas szervezése;

tankonyvellatasi feladatok ellatasa;

szakmai és érettségi vizsgabizottsdg miikddtetése;

minden érettségi €s szakmai vizsgadolgozat, illetve a vizsgabizottsagi dokumentumok,
valamint a beirdsi naplok (szakgimnazium esetén) és torzslapok irattarozasa €s orzése;
oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése;

szabadid6 eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklodési kor);

Egyéb feladatok:

tanuloi adatok jogszabdly szerinti nyilvantartasa, kezelése;
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;
szintvizsgak, versenyek szervezése;

mérések szervezése;



— szakiranyu kiils6 kapcsolattartas;

— hazai és nemzetkdzi projektek szakmai megvaldsitasa;

— astratégiai és éves tervek készitése;

— beiskolazasi, marketing tevékenység;

— pedagogiai értékelési feladatok;

— amunkabiztonsagi, tlizvédelmi, HACCP és biztonsagtechnikai feladatok megvaldsitasa;
— az informatikai feladatok, fejlesztések megvalositasa;

— iratkezelés — titkarsagi feladatok, valamint iskolatitkari feladatok ellatasa
Az iskolai szintii gazdasagi, munkaiigyi feladatok ellatasa:

— projektek pénziigyi megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa a Szegedi Szakképzési
Centrum eljarasrendje szerint;

— Dbevételekhez kapcsolodd  bérbeadasi, hasznositasi, feln6ttképzési  tevékenységben
kézremikodés;

rrrrr

— fejlesztési tamogatassal kapcsolatos tevékenység;
A munkaiigyi feladatok ellatasa teriiletén:

— apalyazati feltételek meghatarozasa,

— amunkaiigyi dokumentumok elkészitése, gylijtése, atadasa,

— azigyelet, készenlét, rendkiviili munkavégzés elrendelése, elékészitése,
— atavollétek, szabadsagok nyilvantartasa,

— tovébbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos szervezési, nyilvantartasi feladatok.
A miiszaki feladatok ellatasa:

— az lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, kdzbeszerzéssel, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

— aziskola karbantartoi, allagmegdvo, felujitasi feladatainak feltarasa, litemezett elvégeztetése;

— aziskolai tanmiihelyek anyagbeszerzési, szallitasi, raktarozasi feladatainak szervezése;

— atanmiuhelyi munkavallaldsok (felmérés, ajanlattétel, megvaldsitas, szamlazas) szervezése.

10



2.1.3. Az iskola vezetdsége és szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

2.1.3.1. A kapcsolattartas rendje

kapcsolattartds formdja gyakorisag

vezetOségi értekezlet hetente

kibovitett vezetoségi értekezlet munkaterv, illetve sziikség szerint
munkako6zosségi értekezletek munkaterv, illetve sziikség szerint
munkacsoportok megbeszélései a feladatok fliggvényében
rendezvényeken, értekezleteken valo részvétel rendszeres

2.1.3.2. Az iskola képviselete

Az iskola szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az iskola

illetékességét, az igazgato latja el. A vezetd e jogkort az alabbiak szerint ruhazza at:

— akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);

— képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az iskola mas dolgozdjara.

2.1.3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében alairasra az igazgatd a jogszabalyok és a Szegedi Szakképzési Centrum
szabalyzata, illetve utasitasa alapjan jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével
egyediill egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazod

iratokat alairasi joggal rendelkez6 helyettese irja ala.

Az igazgatd alairdsi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, a sajat hataskorben tett belsd intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia

korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézmény altal kiadmanyozott iraton a kdvetkezdket kell feltiintetni:

— aziskola nevét

— aziskola székhelyét

— akiadmanyozott irat iktatoszdmat
— azlgyintézés helyét és idejét

rrrrr

— aziskola korbélyegzdjének lenyomatat.

11



2.1.3.4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas a Szegedi Szakképzési Centrum A

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje szerint.
2.2. Vezetoi beosztasok, a vezetok kozotti feladatmegosztdas

2.2.1. Igazgato

A centrum iskoldjanak vezet6jét az NSZFH elndke bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi

jogokat a féigazgatd gyakorolja.

2.2.1.1. Az igazgatd felelds:
a) aziskola pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
b) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

¢) a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeéséert,

d) aziskola neveld és oktato munkéja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e) az iskoldban a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, sziil6i
kozosséggel vald megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

f) az oktatdi etika normainak betartasaért és betartatasaért,
g) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) az iskola feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

i) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

j)  tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valod
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért.

1) az iskolai szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

m) anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

2.2.1.2. Azigazgaté feladat-és hataskore:
a) a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelGen, a foigazgatod iranyitasa alapjan

vezeti a szakmailag 6nallo iskolat,
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b) dont minden olyan, az iskola miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos tigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen az iskola altal a
tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valdé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések €s a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabdlyban meghatarozott kiadméanyozasi
jogéat atruhdzhatja az iskola alkalmazottjara, az 4truhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhato,

d) koordinalja az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a

gyermekvédelmi jelzérendszer iskolahoz kapcsolodo feladatait,
e) elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakdri leirasat,
f) elokésziti az iskolai oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
g) jovahagyasra el0késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

i) szervezi és ellenérzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények

érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hataskorébe

nem tartozo - intézkedések megtételét,
k) dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltatoi,

valamint az utasitasi s ellendrzési jogot az iskola munkavallaloi felett,

m)évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, ¢és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a fOigazgatd részére az iskola

tevékenységérol,

0) javaslattételi jogkorrel rendelkezik az iskolat érinté beiskolazast, az iskolat érintd koltségvetés

tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend 6sszeallitasat illeté kérdésekben,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorldé centrum

foigazgatoja és kancellarja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze az iskola mukddésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz

sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
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r) onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatarozott 6nalld hataskorei

tekintetében,

s) az Szkt.-ban meghatarozott sajat hataskdrben ellatanddé feladatainak végrehajtisa a

kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,
t) képviseli az iskolat a hataskorébe tartozo ligyekben,
u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott palyazat

elbiralasakor,

w) kozremlkddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,
x) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében €s annak

teljesitésében,
z) megszervezi, ellendrzi az iskola miikodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat,
zs) a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni

ab) képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben.

2.2.2. Oktatasi igazgatohelyettes

Az oktatasi igazgato-helyettes az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik a
iskola mindennapi életében el6forduld iigyekben. Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezet6i
megbizasat az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan a fOigazgatd adja. Az igazgatdhelyettesekre

vonatkozd munkaltatdi jogokat a féigazgatod gyakorolja.
Feladatai:
= azigazgato tavollétében teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyd munkat,

* a munkakori leirasaban felsorolt szakmai munkak6zosségek tartoznak hozza. Ezek munkdjat

iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,

= kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld szervezetekkel, amelyeket a munkakdri

leirasa részletesen tartalmaz,
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a munkak6zosség-vezetok kozremiikodésével tantargyfelosztast készit,
koordinélja az oktatdi tovabbképzéseket,

iranyitja az érettségi €s/vagy a szakmai vizsga lebonyolitasat, iranyitja a mérések szervezését,

lebonyolitasat,

felel az orarend elkészitéséért,

segiti a palyavalasztast, a felsdoktatasi intézményekbe torténd tovabbtanulast,

feladata a szabadidd eltoltését szolgalo foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklodési kor),
feliigyeli a didksport, szabadiddsport biztositasat,

feliigyeli a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds munkajat, szervezi a sajatos nevelési igényu

tanulok szlirését, oktatasat,

specialis pedagogiai tevékenységeket szervez a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

felzarkoztatasa érdekében,
megszervezi a nevelési és modszertani humanerdforras-fejlesztést,

felelés az iskolai hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények, iinnepségek

megszervezeseéert,

felel a tanuldi jutalmazds és fegyelmezés hazirendnek megfeleld végrehajtasaért, szervezi a

tanul6i fegyelmi eljarast,
szervezi a kapcsolattartast az iskolai szintii sziil6i, tanul6i szervezetekkel,

kapcsolatot tart a felligyelt szakteriiletének megfeleld kiils6 szervezetekkel (pl. renddrség,

csaladsegito stb.), amelyeket a munkakori leirdsa részletesen tartalmaz,
figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat,

szervezi a nyilt napokat, gondoskodik a hidnyz6 oktato(k) helyettesitésérol,
ellendrzi a helyettesitések elszamolasat,

szervezi a kotelezO és nem kotelezd tanorai foglalkozasok keretében a felzarkoztatast,

fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast,
feligyeli az oktatasi, mddszertani feladatok megvaldsitasat,

kozremiikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében,
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— kozremiikddik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében (Szakmai

program, hazirend, SZMSZ, MIR stb.)

kozremikodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben,
— kozremiikodik az oktato értékelési feladatok végrehajtasaban,
—  kozremiikodik palyazati tevékenységben,
. szervezi a tanari feliigyeletet.

A teriiletéhez tartoz6 feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

2.2.3. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes a dudlis képzohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktatd-neveld
munka felelés vezetdje. Munkajat az igazgatd iranyitasaval, és a gazdalkodo, képzo helyekkel és a

munkakdzosségek vezetdivel egyiittmikddve végzi.
Altalanos feladatai:

= A gyakorlati oktatas megszervezésekor kapcsolattartas a gazdalkodokkal (ezekr6l adatbazis
készités és frissités), valamint kdlesonods informacioszolgaltatas kiépitése a CSMKIK képzési

igazgatdsagaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozoan.
= Szakképzési munkaszerzodések kotésének segitése, koordinalasa.

= Egyiittmiikodési megallapodasok megkotésének eldkészitése, segitése, koordinalasa (a képzo
intézmény ¢és a gazdalkodd szervezet kozott kottetik a fenntartd jovahagyasaval), a kamara
altal ellenjegyzett egyiittmiik6dési megallapodas a szakmai gyakorlat megkezdésének
elofeltétele, a szakmai igazgatohelyettes feleldés a hatarid6k betartatasaért. Fontos, hogy a
kamara altal ellenjegyzett egyiittmiikddési megallapodas alljon rendelkezésre minden érintett

fél szamara a gyakorlat megkezdésekor.

= Szakmai oktatok munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

Kamarai garanciavallalashoz kapcsolodo feladatai:
= Kapcsolattartas a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval.

* Informéciok szolgaltatisa CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitds, tanulokrol

szakmankeént, osztalyonként, csoportonként, tanarok elérhetdsége).

=  Tanul6i adatlapok kitoltésének segitése.
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= Osztalyféndki orakon valo részvétel szervezése.

= Kamarai nyilvantartdsi rendszerben (ISZIIR) tanuldi adatlapok rogzitése. A nyilvantartasi
rendszer fejlesztése folyamatban van ehhez a feladathoz, a rogzitéshez a jogosultsag biztositva

lesz.

Palyaorientacios tevékenységhez kapcsoldodo feladatok:

=  Egyiittmiikodik, a kamarai palyaorientacidés tanacsadoval, az iskolapszichologussal és

palyaorientacios szakemberekkel.
= Iskolai tanmithelyek latogatasanak megszervezése.
*  Rendezvényszervezésben részvétel.
Agazati alapvizsgak szervezése:
= Az agazati alapvizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.
* Az agazati alapvizsgakra valo jelentkeztetés koordinalasa.

= Az agazati alapvizsgak megszervezésében ¢€s lebonyolitasaban tevoleges kozremiikddeés,

szervezesi feladatok, folyamatos kapcsolattartas.

= Az éagazati alapvizsgak lezarasat kovetd adminisztracids feladatok segitése (dokumentacid,

szerzOodések, szdmlazas).
Szakmai vizsgék szervezése
Szakmai adatszolgaltatasok készitése
Szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:
= Tanulok és osztalyfonokok tajékoztatasa a versenyekre jelentkezés lehet6ségérol, modjarol.

= A tanuldk versenyre jelentkeztetése.

A CSMKIK munkatarsanak informalésa, kapcsolattartas.

= A tanuldk és kisérbik versenyen valo részvételének szervezése.
Képzohelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok:
= Részvétel az ellendrzési terv elkészitésében kamarai felkérés alapjan.

* A képzohelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi napld szakmai tartalméanak ellenérzése.
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* Dokumentacio elkészitésének segitése.

2.2.4. Kollégiumvezeto igazgato-helyettes

A kollégiumvezetd igazgato-helyettes az iskola részeként mitk6do kollégium munkajat szervezi és
iranyitja. A kollégiumban az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik a
kollégium mindennapi életében eléforduld ligyekben. Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezetoi
megbizasat az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan a fOigazgatd adja. Az igazgatdhelyettesekre

vonatkozé munkaltatdi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

A feladatai ellatasa soran
— felel a kollégiumi belsé szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend) elkészitéséért,
— felel a kollégiumon beliili oktatdi munkaért,

— a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a

kollégium éves munkatervét €s a foglalkoztatasok orarend;jét,

— szervezi ¢és ellendrzi a kollégium alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei

biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
—  felel az kollégiumi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok elvégzéséért,
—  felel a kollégiumi mindsitések operativ elokészitéséért, lebonyolitasaért,

— felel a kollégium alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, a

karbantart6, allagmego6vo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

—  felel a kollégiumi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért és ellendrzéséért,
—  betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
—  gondoskodik a tanulok kollégiumon beliili feliigyeletérol,

—  Dbiztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a

nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

— a kollégiumban tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koételes tajékoztatast adni a

foigazgatonak €s a kancellarnak,
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—  gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,
—  vezeti a jogszabélyban el@irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA)
Az igazgatohelyettes felel
— akollégium szakmai munkéajaért,
— akollégium testiiletének vezetéséért,

— a szakképzo intézmény kollégiumi oktatoéi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

eloke-szitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatOhelyettes

— véleményezi az igazgatd hataskorébe tartozd6 — a kollégiumot és a kollégiumban
foglalkoztatottakat érintd (ideértve az intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) —
dontést, és e kérdésekben javaslattétellel él,

— az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetovel, a gazdasagi vezetdvel és a kancellarral,

— az igazgatOhelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a tagintézménybol
torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatd engedélyét kérni; koteles
jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkezését és annak megsziinését,

— az igazgatdéi utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel
Osszefliggnek és vezetdi, oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

— feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és betartatasa.

2.2.5. Gazdasagi csoportvezet6

A munkakoér célja: A iskola gazdalkodasi-fenntartasi feladatai torvényességének és
szakszerliségének biztositasa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa, az érvényes
jogszabalyok ¢és szabalyzatok betartdsanak Dbiztositdsa. Az iskola keretein belil a
humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi, nyilvantartdsi, adatszolgéltatasi feladatok

szakszerli végrehajtasa.

A gazdasagi csoportvezeto feleldsséggel tartozik:
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b)

d)

g)

h)

)

k)

)

p)

q)

az iskola koltségvetési tervének elkészitéséért, fenntartdo jovahagyasat kovetéen annak

véglegesitéseért s teljesitéséért;

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo elbirdsok betartasaért, a

szabalyszer(i gazdalkodasért;

a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok valodisagaért, helyességéért, teljes korliségéért, és

azok hataridében torténd elkészitéséért;

az iskolara vonatkozo koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirasainak és a hatalyos

pénziigyi rendelkezések betartasaért és betartatasaért;

egylittmiikodik a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez sziikséges adatokat biztositdo vezetdi

informéacios rendszer kidolgozasaban, javaslatot tesz ¢és biztositja annak miikodését;
az iskola gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatok ellendrzéséért;

palyazat utjan, vagy mas moddon elnyert pénzeszkdzok szakszerli, a célnak megfeleld

felhasznalasaért;

a hazai ¢és nemzetkdzi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiilonb6zo

adatszolgaltatasok hataridében torténd elkészitéséért;
a beszerzési és kozbeszerzési eloirasok betartasaért;
a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

az iskolat érint6 konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységeknek az
iskolaban torténd megszervezéséért, eldirds szerinti és naprakész vezetéséért, annak

ellenérzéséért;

a hatalyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek teljesitéséhez

hatarid6ben torténd pontos adatszolgéltatasért;
az iskolaban miikodo pénzbeszedd hely jogszabalyok és szabalyzatok szerinti mikodtetéséért;

az iskola altal nyujtott szolgaltatdsok, termékértékesitések, szerzddéses kotelezettségekbol

szarmazo bevételek beszedéséért;

az anyaggazdalkodas rendjéért;

a leltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért;

a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért;

az anyagi eszk6zok és miiszaki feltételek biztositasaért;
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s)
t)

az iskolaban a humanerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakszer(i ellatasaért;
az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért;

a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtéséért ¢és kifizetéséért, valamint

ellenOr-zéséért;

jogszabaly vagy az igazgato altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.
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Feladat-és hataskore:

a)

b)

d)

2

h)

i)

k)

)

Az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja az iskola miikodésével kapcsolatos gazdasagi,
pénziigyi, szamviteli, 1étszdm-gazdalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos

feladatokat;

ellendrzi a pénziigyi tervezéshez felhasznalt adatok helyességét, az iskola pénzgazdalkodasat,
a szamviteli feladatok végrehajtasat, valamint ellatja az iskolat érintd vagyonkezeléssel

kapcsolatos tevékenységeket;

elkésziti az iskola koltségvetést, elkésziti és aktualizalja az iskola eldiranyzat felhasznalasi

tervét, majd a terv alapjan iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat;

betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjét —

kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre;

biztositja az iskola miikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket a rendelkezésre allo

koltségvetési kereten beliil;

javaslatokat tesz és egyiittmiikddik az iskolara vonatkozo gazdasigi és pénziigyi intézkedések

elkészitésében, illetve azok modositasaban;

az iskola igazgatdjaval egyeztetve szervezi €s ellendrzi az iskola bevételndveld vallalkozasi

tevékenységeit;

elkésziti a terembérleti szerz6déseket, valamint kapcsolatot tart a bérleti szerzodést koto

partnerekkel (foglalasok, szerzddési feltételek és a bérleti dijak befizetése tekintetében) ;
gondoskodik a vevok felé a szamlak kiallitasarol, a bevételek beszedésérol,

ellendérzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartdsat, érvényesitését

¢€s azok végrehajtasat;

feliigyeli, koordinalja, valamint szakmailag iranyitja az iskola gazdalkodasi,

humaner6forras-gazdalkodasi tevékenységét;
el6késziti a kozvetlen alarendelt munkatarsak munkakori leirasat;

véleményezi a kozvetlen alarendelt munkatarsak szabadsagolasi tervét, koordindlja a

szabadsagok kiadasat;

gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérol, valamint

biztositja a hatékony, ésszer(i és takarékos gazdalkodast;
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0)

p)

Q

t)

y)

elkésziti az iskola éves beszerzési tervét, a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint végzi,

illetve a koordinalja a beszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Osszehangolja az iskola palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi és

pénziigyi feladatokat;

pénziigyi, gazdasagi szempontbol Osszefogja, ellendrzi az iskola altal 6sszeallitott palyazati

dokumentaciokat;

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, vezeti a pénziigyi teljesitéseket, és ezekrol

folyamatosan t4jékoztatja a fenntartot;

gondoskodik az iskola gazdalkodassal kapcsolatos adatainak jogszabalyban eldirt modon

torténd nyilvanossagra hozatalarol;

az igazgatd és a centrum szamara folyamatos és idOszaki informacidkat nyujt az iskola

gazdalkodasarol,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat;

a centrum hatalyos szabalyzataiban kapott felhatalmazasok szerint gazdasagi jellegii
kérdésekben ellatja az iskola szamviteli torvényben ¢és Polgari Torvénykonyvben

meghatarozott képviseletét;

intézkedésre jogosult az iskolara vonatkozdéan a szabalyszerli gazdalkodas biztositdsa

érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén;

ellatja mindazon feladatokat, mellyel kozvetlen felettese megbizza;

Humaénpolitikai feladatok:

adatokat szolgaltat a bérek és az illetmények pontos kifizetéséhez,
szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket, elkésziti azok dsszesitését, ellenorzését;
szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési kdltségeket;

intézi a fizetési el6leggel és a szocialis juttatasokkal kapcsolatos adminisztraciot és vezeti a

nyilvantartast;
elkésziti az alkalmazassal kapcsolatos okiratokat (szerzodés, kinevezés, besorolas stb.);
nyilvantartja és kezeli a felvételi és az alkalmazassal kapcsolatos dokumentaciokat;

megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat, szabadsagolasi iitemtervet készit;
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ellatja a besorolassal kapcsolatos feladatokat;

a fenntartd utmutatdsai alapjan (SZSZC) ellatja a szamitégépes program aktudlis adatokkal
valo feltoltését, az adatszolgaltatasi feladatokat, valamint elkésziti az esedékes statisztikai

jelentéseket;
gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok SZSZC-hez, MAK-hoz torténd
tovabbitasarol;

minden év november 1-jéig kimutatast készit, az intézmény vezetdjének a jubileumi jutalomra
jogosultak, a sorosan el6lépok, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési

évben elérd dolgozokrol;

végzi a megbizasi dijak elszamoldsanak eldkészitését, majd szdmfejtésre atadja a gazdasagi

iigyintézonek;

figyelemmel kiséri a hatarozott idejii kinevezések lejartat, arrdl tajékoztatja az intézmény

vezetdjét és helyettesét;
elkésziti a vizsgéztatassal kapcsolatos megbizasokat;
nyilvantartja a GYED-en, GYES-en 1évoket, a felmentetteket;

minden hénap 03-ig jelenti a munkabdl vald tavolmaradasokat (GYED, GYES, szabadsag,

tanulmanyi szabadsag, rendkiviili szabadsag, betegszabadsag, tappénz);
elkésziti a jelentéseket a bérletekrdl, napidijakrol €s a természetbeni étkezésekrol;

analitikus nyilvantartast vezet a céltdmogatasokrol (oktatd tovabbképzés, szakkdnyv

tdmogatas stb.), a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatdsokrol.

elvégzi a kozcélu munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos munkaiigyi teenddket,

szamfejtésre feladja a munkabériiket, majd elszamolja a szocialis iroda fel¢;

kezeli az iskolaban foglalkoztatottak személyi anyagat,
kezeli a munkakori leirasokat

kezeli és ellendrzi a jelenléti iveket,

a dolgozo6 kérésére munkaltatdi igazolast allit ki,

koordinalja a foglalkozas-egészségiigyi feliilvizsgalatokat, vezeti azok nyilvantartasat,
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2.3. A vezetok és az iskolai kdzosségek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

2.3.1. Az iskola alkalmazotti kozossége

Az iskola alkalmazotti ko6zossége az iskoldban munkaviszony keretében foglalkoztatottak

kozossége.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. Az értekezletrdl

jegyzOkonyv késziil.
Feladatkore, véleményezési jogkdre kiterjed:

— az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval vagy modositasaval, koltségvetésének megallapitasaval,
— aiskola mindségiranyitasi rendszerével, Szakmai programjaval

— aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatos ligyekre.
Osszehivas modja, gyakorisaga:
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartoz6 minden kérdésben 0ssze kell hivni.

2.3.2. Az iskola oktatdi testiilete

Tagjai az iskolaban munkaviszony keretében oktatd munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel

rendelkez6, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.
Feladatkore:

* aPedagogiai és szakmai program és modositasanak elfogadasa;

» aziskola munkatervének elfogadasa;

= aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

= az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa;

= ahazirend elfogadasa;

= aziskolara vonatkozo tovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

*  atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatasa;

= tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontéshozatal,

= minden olyan mas eset, amelyre az oktatoi testiilet specidlis eljarasrendet dolgoz ki és fogad

el;
= jogkdrének atruhazasa.
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A dontések végrehajtasarol valdo beszamoltatas az oktatoi testiileti értekezleten torténik.

Beszamoltatasra a félévi és az év végi értékeld értekezleteken kertil sor.
Véleményt nyilvanit:

= azegyes oktatok kiilon megbizatasarol,

. a tantargyfelosztasrol az elfogadas elott,

. a miikodést érintd minden kérdésben.

Az iskola oktatoi testiileti értekezlet dontesi jogkorébol atruhazott tigyek és a beszamolas formaja

atruhazott iigyek beszamolas formaja

az egy osztalyban tanit6 oktatok értekezletére: a | jegyzOkonyv
tanulok  magasabb  évfolyamba  [épésének

megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatasa

a fegyelmi bizottsagra: a tanulok fegyelmi ligyei | az oktatdi testiilet tajékoztatdsa a fegyelmi

hatarozatrol

Az iskola oktatoi testiileti értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszera szotobbséggel hozza.
Az oktatoi testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
2.3.3. Az egy osztalyban tanité oktatok kozossége
Feladatkore:
*  atanuldk osztalyoz6 vizsgéra bocsatasa;
= atanuldk tovabbhaladasanak, valamint
»  atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéallapitasa.

Osszehivas modja, gyakorisaga: évente minimum 4 alkalommal (negyedéves értekezletek és

osztalyozo6 konferencia).

Az értekezlet munkajat az osztalyfonok, illetve oktatasi igazgatohelyettes, igazgatd vezeti. Az
osztalyban tanitd oktatok értekezletét kezdeményezheti az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az
osztalyfonok, barmelyik ott tanitd oktato, illetve a sziildi kdzosség.

2.3.4. A vezetoi testiilet
Az iskola dontés-elokészitd, véleményezd, elemz0, javaslattevd foruma.
Tagjai:
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= azigazgato, a helyettesek és a gazdasagi csoportvezeto,
= atématdl fliggden tovabbi meghivottak is jelen lehetnek.
Uléseit az igazgatoi értekezleteket kdvetden, illetve eseti jelleggel tartja.

A testiilet évente az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban a munkakdzosségek vezetdivel

kibovitett vezetoi értekezletet tart. A megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil.
2.3.5. A fegyelmi bizottsag
Az iskola oktatdi testiilete dont a tanuloi fegyelmi eljardsok meginditasarol.
Tagjai:
» afegyelmi bizottsdg elnoke (az iskola oktatoi testiiletének valasztott delegaltja),
= aziskola gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott oktatoja,
» azigazgatd vagy az altala megbizott képviseld,
* atanul6 osztalyfonoke,
= szakképz6 évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanul6 didk esetén a szakoktatoja,
» az osztaly diakkozosségének képviseldje.
A fegyelmi bizottsag a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat.
2.3.6. Az oktatok kozosségei
Munkakézosségek
Turizmus-vendéglatas munkak6zosség
= tagjai a szakképzd iskolai képzésben szakmai targyakat oktatok
» feladata a képzési forma sajatossagai szerint timogatni a szakmai munkat
Huméan munkakdzosség
* tagjai a szakgimnaziumi €s a szakképzésben human és pedagodgia targyat oktatok
= feladata a képzési forma sajatossagai szerint tdimogatni a szakmai munkat
Real munkakdzosség
* tagjai a matematika, informatika, természettudomanyt oktatok

= feladata a real targyak oktatasa, versenyekre valo felkészités, lemaradok tamogatasa
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2.3.7. Minéségiranyitasi csoport

A Mindségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)

kialakitasara és miikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét az

intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkire:

A MICS vezetd kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyitési

rendszer muikddtetésébdl fakadod teenddkkel Osszefiiggésben, az igazgatoval errdl tortént

egyeztetést kovetoen feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezetd felel:

a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer idészakosan

mikodo csoportjai munkdjanak iranyitasaért,

e a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasanak moddositasara vonatkozo javaslatok
elokészitéséért,

® a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsaban megfogalmazott célok megvaldsulasanak, a
szabalyozott folyamatok miikddésének ellendrzéséért

® a mindségiranyitasi rendszer (MIR) mikodtetése soran keletkezd, eldirt dokumentéaciok
hataridore torténd elOkészitéséért,

e a cselekvési tervek megvaldsulasanak kovetéséért,

e a MICS munkajarol szolo éves intézményi beszamolo és az oktatoi testiiletnek szolo
tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi testiilet
el6tti prezentaciojaért.

A MICS vezetd feladata:

e irdnyitja a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését, ellendrzését, fejlesztését,

e mindségiranyitassal  kapcsolatos dokumentumok, kidolgozdsa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

e a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitasi rendszer id6szakosan miikodo

csoportjai munkajanak koordinalasa,
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e javaslattétel az igazgatd szamara a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe

bevonandé munkatarsak személyére,

e mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkajanak

koordinalasa, szakmai tamogatasa, ellenérzése,

e a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzési

sziikségletének felmérése, tovabbképzések szervezése,

e javaslatot tesz a minOségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

e a mindségiranyitasi rendszert érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése, az

iskolavezetés és a MICS tajékoztatasa,

e kapcsolattartas a kiilso partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer ligyeiben.

A MICS feladatai:

e MIR kiépitése, feliilvizsgalata

e ¢ves munkatervek készitése

)
4
4
4
4
4
4
4
4

°

°

°

intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:

onértékelés megkezdése elott az oktatoi testiilet tajékoztatasa,

azoknak a munkatdrsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az 6nértékelés

megvalositasaban,

vezetdi tamogatassal ¢és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars

kozremukodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,

az onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozosen értelmezése,

informacio- és adatgylijtés megszervezése,

az intézményi miikodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,
erésségek és a fejlesztendo teriiletek intézményi szintli 0sszesitése, rangsorolasa

a fejlesztendd teriiletekre javaslattétel

az intézményvezetdi onértékelés tamogatasa
a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

a vezetés €s a munkatarsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkarol
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A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmikodik az intézmény vezetésével,

valamennyi munkak6zosségével és szakmai csoportjaval.

A MIR mikddtetésében a nem rendszeresen -elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara idészakosan mukodd csoportok alakulnak, amelyek a munkéjukat a MICS

koordinalasaval végzik.

Ezek rendre:

e folyamatszabalyoz6 csoport,
e Onértékelési csoport,

o fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonbozé feladatok elvégzésére alakult id6szakosan mikodo csoportok tagjait az

intézményvezetd bizza meg.

2.3.8. A sziilok kozosségei

Osztaly szintli sziil6i1 kozosségek

Az egyes osztalyok sziiléi kozosségét az egy osztilyban tanuld didkok sziilei alkotjak, akik 2 fos
vezetOséget valasztanak. Az osztily sziiloi kozosségi vezetok képviselik az iskolai SZK-ban a

sziiloket. A kapcsolattartasért az osztalyfonok felel6s.

Az osztaly SZK véleményezési joga biztositott:

. a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,
. a szildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
. az osztalyfonok és a sziilok kozotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

Iskolai sziiloi kozosség (SZK)

Az iskola sziil6i kozosségét (SZK) az osztalyok sziil6i kdzosségi vezetdk alkotjak. A tanévenkénti elsé

értekezletiikon vezetdséget valasztanak.

Ertekezleteiket sziikség szerint, tanévenként legalabb két alkalommal tartjak. Az igazgatd az SZK

vezetdségének részére legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad az iskola munkdjarol.
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Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi kozosségnek véleményezési joga van, az irdsos véleményt

az igazgato kéri.

A s7iil6i szervezet, kdzosség szotobbséggel dont:
*  sajat miikddési rendjérol,
* munkatervének elfogadasarol,
= tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Véleményét ki kell kérni:

= az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a 100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet 17. § (1)-(4)
bekezdés szerint.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd tgyek targyalasakor képviselGje

tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

2.4. Az oktatoi munka belsd ellendrzésének rendje

Az iskolaban foly6 oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az iskolaban az ellenérzés az igazgatd kotelessége
¢és felel0ssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az SZMSZ-ben foglaltak mellett az iskola vezetd
beosztasti dolgozoinak és oktatdinak munkakori leirasa, valamint az iskolai mindségiranyitasi rendszer

teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és oktatok pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:

» igazgato,

* igazgatOhelyettesek,

*  munkak6zdsség-vezetok,
= osztalyfonokok,

= oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6érizni. A fentickben felsoroltak munkakéri leirdsuk, valamint az iskola
éves munkatervében meghatarozottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési

teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

31



Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

* tanitasi orak ellen6rzése,

* tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
* adigitalis napl6 folyamatos ellendérzése,

= azigazolt és az igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

* az intézmény alapdokumentumaiban eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az igazgaté minden tanév szeptember 30-ig ellendrzési tervet dolgoz ki, amelyben meghatarozzak
az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés modjat, gyakorisagat, litemezését, modszerét és a

dokumentalas modjat. Az ellenérzések tapasztalatait a tanév végi értékelésekben is szerepeltetni kell.

A nem oktatd munkavallalok ellendrzését a szervezetben kdzvetleniil felettiik allo vezetd végzi. Az
ellendrzésnek az ligyvitellel és irodai feladatokkal foglalkozé munkatarsak esetén ki kell terjednie az

adatvédelmi szabalyok betartasara is.
Rendszeresen ellendrizendo teriletek:

* munkaidd pontos betartasa,

* munkaidd nyilvantartas vezetése.

2.5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az iskola kiilsé kapcsolatainak rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast a Szegedi

Szakképzési Centrum hangolja 6ssze. Ezen kereteken beliil a feladatokat az iskola végzi.

Az iskola a kiils6 kapcsolatrendszerében felmeriilé problémak esetén értesiti a Szegedi Szakképzési

Centrumot.

2.5.1. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

— a fenntartoval,
—  helyi 6nkorményzattal,
—  Oktatasi Hivatallal,
— gyermekjoléti szolgalattal,
— gyermekjogi képviselovel,
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— rendorséggel,
— A Csongrad-Csanad Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, a Megyei Szakért6i Bizottsaggal,

— helyi oktatasi intézmények vezetdivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn,

tovabbi szervezetekkel, gazdalkodokkal.
Az alabbi helyi tarsadalmi szervezetekkel:

— Csongrad-Csanad Megyei Gasztronomiai Tarsasaggal
A tanulok szakiranyu oktatasara szerzodott termeld, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel, tovabba

az alabbi érdekképviseleti szervezetekkel:

— Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

—  KereskedSk és Vendéglatok Orszagos Erdekképviseleti Szovetségével

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatds biztositasa érdekében folyamatos munkakapcsolatot

tart fent az intézmény

— az iskolaorvossal és a védéndvel,
— az évente sorra keriil6 szlirdvizsgalatot végzo6 fogorvossal,
— sziikség esetén pszichologussal, a Drogcentrum munkatarsaival.
A munkakapcsolat szervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, igazgatohelyettesek, illetve egyes
esetekben az ifjusagvédelmi felelds a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel folyamatosan kapcsolatot tartd személyeket az iskola évente feliilvizsgalatra keriil6

partneri adatbazisa rogziti.

2.5.1.1. Kapcsolattartas a szakiranyu oktatast folytatokkal és szervezokkel

A munkahelyi gyakorlati képzést folytatd gazdalkodd szervezetekkel ¢és a kamaraval
(Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi ¢és Iparkamara) a szakmai igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot a munkakdri leirasban foglaltak szerint. A szakmai igazgatOhelyettes egylitt a Szegedi

Szakképzési Centrummal felelds a folyamatos kapcsolattartasért.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje a 2019. évi

LXXX. torvény a szakképzésrol rendelkezései alapjan torténik.
2.5.2. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas
A sziilékkel valo kapcsolattartas minden tanar, oktatd, nevelo feladata, amelynek formai:

= sziil6i értekezletek (az éves munkaterv szerint),
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= félévente egy alkalommal fogadoora (az éves munkaterv altal meghatarozott idében),
= SZK (éves munkaterv szerint),

= alkalmanként beszélgetések sziil6i vagy oktatdi kezdeményezésre,

* iskolai rendezvények alkalmaval,

= ¢vfolyamszintl sziil6i értekezlet 9. évfolyamos sziildk részére, illetve a tobbi évfolyamon
sziikség szerint.

2.5.2.1. A sziil6k tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskoldban tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tartanak. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol rendkiviili sziildi

értekezletet hivhat6 6ssze.
Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az éves munkatervben kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. Amennyiben a gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irdsban

torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naplo internetes felilletén megtekinthetok. Az osztalyfonok az
elektronikus naplo utjan, illetve hivatalos levélben értesiti a sziiléket a tanuld gyenge, vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok elektronikus formaban
vagy — sziikség esetén — levélben tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény
elétt. Az iskola munkatervében meghatarozottak szerint az osztdlyfonok negyedévben és
haromnegyed évben papir alapon, az elektronikus naplé alapjan értesit6t kiild a sziildnek a tanulo

elérehaladasarol.

2.5.3. Kapcsolattartas a Kkiils6 szervekkel

2.5.3.1. Kapcsolattartas a tomegtajékoztato szervekkel

A sajtoval vald kapcsolattartasra a Szegedi Szakképzési Centrum foéigazgatdja jogosult; e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhdzhatja. A kapcsolattartds eldirasait a Szegedi

Szakképzési Centrum Sajtdkapcsolati és kommunikacios szabalyzata tartalmazza.

2.5.3.2. Nyilatkozattételi, adatszolgaltatasi eldirasok egyéb szervezetekkel

Nyilatkozattétel, adatszolgaltatas esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
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az iskolat érintd kérdésekben nyilatkozat adasra a Szegedi Szakképzési Centrum
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata alapjan a foigazgato vagy az igazgato jogosult,
elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon; a kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért feleljen,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozoé rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az iskolanak anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek

a kovetkezok:

hatarozatok, dontések az életbelépés elott,
félévi és év végi osztalyzatok az osztalyozo konferencia elott,

belso informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol

engedély nem kap.

2.6. A kitiintetések, elismerések rendje

2.6.1. Egyéni jutalmazasi formak

Toth Janos-dij

Az orszdgos versenyeken (tanulmanyi, sport) elért I-III. helyezés, illetve tartdsan kimagaslo

tanulmanyi teljesitmény esetén, kozosségi munkaért adhatod dij, végzds tanuloknak. A dijat évente 2

diak kaphatja meg.

T6th Janos Eletmii Dij

A dijat azok a tanarok kaphatjadk meg, akik tartésan kiemelkedd oktatdo-nevelé munkat végeznek

évek ota. Ebben az elismerésben részesiilhetnek az iskola nyugdijas és aktiv tanarai. A dijat nem kell

minden évben kiadni. Az életmi dijasok személyére az oktatotestiilet tesz javaslatot.

Csoportos jutalmazasi formak
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A kiemelkedd teljesitményt nyujté didkokat és iskolai kdzosségeket az iskola az alabbi formakban

jutalmazhatja:

» az egyes tanévek végén kitlind eredményt elért tanulok oklevelet €s konyvjutalmat kaphatnak,

melyet a tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége el6tt vehetnek at,

= az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kaphatnak,

melyet az iskola k6zossége eldtt vehetnek at,

= az iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve eléadasokon, bemutatokon eredményesen

szerepl6 tanuldk igazgatoi dicséretben részesiilnek,

* a kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitd tanuloi

munkakozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Csoportosan jutalmazhato diakkozésségek:

= osztaly,

= gyakorlati csoport,

= sportcsoport,

» didkdonkormanyzati szerv,

= vetélkeddn résztvevo csapat

= diakkor

* egyéb tanuldi csoport.
Csoportos jutalom lehet:

oklevél, konyv, taborozasi - kirandulasi hozzajarulas, szinhaz-, mozi-, hangversenybérlet, serleg,

egyeb kozosségi jutalom.
Jutalmak kihirdetése
Az egyéni €s a csoportos jutalmakat jelentdségiik szerint kell nyilvanossagra hozni:
= osztalyféndki, szaktanari, szakoktatoi szintlieket az osztaly elott,
* azigazgatoi szintiieket az évfolyam el6tt korozvényben, iskolaradidban az atadast kdvetden,

= oktatotestiileti és altalanos dicséretet, valamint a targyjutalmakat (egyéni, csoportos) az

esemény utan nyilvanosan (iskolai szinten), tinnepségek, rendezvények alkalmaval.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Az intézmény miikiodési rendjét meghatdarozo dokumentumok

3.1.1. A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:
= alapito okirat,
= Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
* Pedagdgiai és szakmai program
* hazirend.

Az iskola tervezhetd0 és elszamoltathatd mukodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
* atanév éves munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
= egyéb belso szabalyzatok, Szegedi Szakképzési Centrum szabalyzatai

= a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas

eljaras-rendje
* A Szegedi Szakképzési Centrum palyazati és nemzetkozi kapcsolati eljarasrendje
= Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzat
= A Szegedi Szakképzési Centrum illetményeldleg felvételének szabalyzata
* A Szegedi Szakképzési Centrum szamlarendje
» Szamviteli politika
= Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
»  Onkoltség szamitasi szabalyzat
* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
= Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
»  Pénz- és értékkezelési szabalyzat

= MIR
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3.1.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Pedagogiai és szakmai program, Hézirend) egy-egy
példanyat elfogadas, illetve jovahagyas utdn az iskola tanari szobajaban helyezziik el, valamint a
rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat feltdltésérdl az iskolai weblapra. A Hazirendet

minden tanév elején ismertetni kell:
= atanulokkal az elsd osztalyfonoki orakon,

» asziilékkel az elso sziiloi értekezleten.

3.1.3. Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje

3.1.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk. Ezen tilmenden a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal a szakmai vizsgak
bejelentését, illetve a vizsgaeredmények rogzitése soran alkalmazunk elektronikus tton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos teljes adminisztraciot

a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszerén keresztiil végezziik (www.ketszintu.hu)

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
= az alkalmazott oktatokra, 6raadd tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
» atanuloi/felndttképzési jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
= az oktober 1-jei oktato és tanuldi/képzésben résztvevo lista (KIR-STAT, SZIR-STAT),

= a szakmai és érettségi vizsgak bejelentésének és a vizsgaeredmények feltoltésének

dokumentumait

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és a igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a SZIR, illetve az intézményi halozaton egy kiilon e célra létrehozott tarhelyen
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taroljuk. A tarhelyhez valé hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag az igazgatd altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.1.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A 2018/2019. tanévtdl digitalis naplot (KRETA) alkalmazunk. Az iskolaban alkalmazott digitalis

naplo6 elektronikusan eléallitott, részben papiralapon tarolt adatként kezelendo.

A digitéalis naplé elektronikus tton tarolja a tanuldk/képzésben résztvevok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A KRETA rendszerbe az adatokat digitalis Giton viszik be az igazgatohelyettesek, oktatok,
illetve az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa az iskola e célra hasznalt

szerverén torténik, a tiikkrozés napi gyakorisaggal torténik.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak alapjan
késziilt kimutatast, amelyet az igazgatonak vagy helyettesének ala kell irnia és az iskola
korbélyegzijével kell ellatni. Az iskolaban gondoskodni kell arr6l, hogy a havi kimutatasok alapjat
képezd adatok havonkénti rendszerességgel archivalasra keriiljenek, illetve az igazgaté minden

hénapban alairasaval igazolja a felvitt adatok valodisagat.

Negyedéves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért negyedévi, félévi,
haromnegyedévi illetve év végi eredményeket, a digitalis naplobdl nyomtatott naplokivonatot. Ezt a
dokumentumot az osztalyfénoknek és az igazgatonak kell alairnia, majd az iskolai korbélyegzdvel kell

ellatni.

3.1.3.3. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az iskolaban a beérkezd papiralapti dokumentumokrol sziikség esetén belsé felhasznalasra PDF
formatumi masolatokat készitiink, amelyek a helyi halozatok erre a célra kijeldlt és korlatozott
hozzaféréssel rendelkezé6 mappaiban keriilnek elhelyezésre. Felhasznalasuk lehetové teszi a

dokumentumok elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat, iizenetkiildést és hivatkozast.

Az intézményiinkb6l kikeriild papiralapti dokumentumokrél késziilt elektronikus madsolatok
elhelyezése ¢és felhasznalasa — a belsé jogosultsagi szintek figyelembevételével — az iskolai helyi
halozatok megfeleld mappaiban vagy egyéb elektronikus adathordozokra torténd rogzitéssel torténik.
A papiralaptt és a kiillonbozé formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az igazgat6 hatarozza
meg. Az elektronikus dokumentumok esetén az irattarozas a papiralapu dokumentumok kezeléséhez

hasonléan miitkédik. A beérkezé/kimend dokumentum a helyi haldézat megfeleld mappajaban vagy
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adathordozon kerdil rogzitésre, majd irattarozasra, sziikség esetén nyomtatasra, végiil a paraméterezést

kdvetden tovabbkiildésre a dokumentum cimzettjének vagy jogosultjanak.

3.1.4. Az intézményi reklamtevékenység

A Centrum féigazgatdjanak jovahagyasaval az iskola tevékenységérdl, képzési kinalatarol
jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak: a felvételi tajékoztaté kiadvanyok, a megyei
terjesztésii sajtokiadvanyok, weboldalak hirdetési feliiletei. Az iskola tevékenységéhez kapcsolodd PR
tevékenységet az igazgatd engedélyével végezhetnek a tantestiilet tagjai. Az engedélyezés az adott
targykorben nyilatkozattétel engedélyezését is jelenti. Az iskolaban reklamhordozé csak az igazgato,
illetve a helyettesek engedélyével helyezhetd ki. Az engedély kiadasat a reklamhordozé iskolai

korbélyegzdvel torténd ellatasa jelenti.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 0sztonozne, illetve

barmely jogszabalyi rendelkezést sértene.

Az iskolaban megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanulonak szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos: egészséges ¢életmod, kornyezetvédelem, tarsadalmi tevékenység,

kozéleti tevékenység, munkalehetdség, kulturalis tevékenység.

Az iskolaban folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai: belsd televizios halozat,
iskolaradio, iskolatjsag, szorolapok, plakatok, szamitogépes hattérkép, iskolai weblap, szobeli

tajékoztatas stb.

3.2. Az iskola munkarendje

3.2.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

3.2.1.1. A tanuldk és az alkalmazottak iskolaban val6 benntartéozkodasanak rendje

— Az iskola épiiletének nyitvatartasat és a csengetési rendet az intézményi hazirend szabalyozza.

— Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit, tanmiihelyeit tandri vagy szakoktatoi feliigyelet
mellett lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utan a termek zarasardl a tanitést, oktatast
veégzo, feliigyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.

— A tandran kiviili foglalkozasokat 14,00 6ra utan lehet megszervezni, ettdl eltérni csak az

igazgato beleegyezésével lehet.

Az iskolai létesitmények hasznalatara a Hazirend, a Munkavédelmi Szabalyzat, a Tizvédelmi

Szabdlyzat is tartalmaz eldirdsokat.
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Az iskola rendjéért és tisztasagaért az igazgato felelds. Ha az iskola épiilete, udvara vagy kornyéke
ellen az egészségiigy vagy a kozrend szempontjabol kifogas mertil fel, az igazgatd koteles intézkedni.

Ha a felmeriilt probléma meghaladja hataskorét vagy lehetdségét, jelentést tesz a foigazgatonak.

Az iskola létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett leterhelési rend szerint hasznalhatok.
Szabadid6s tevékenységre, korrepetalasra, sziildi értekezletre csak a szabad helyiségek hasznalhatok.

Ett6] eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

Az iskola létesitményei, helyiségei a szakmai alapdokumentumnak vagy alapitd okiratnak
megfelelden bérbe adhatok. A bérleti dijat az 6nkoltség-szamitasi szabalyzatban rogzitettek szerint kell

megallapitani és a feltételeket bérleti szerzddésben rogziteni.

A kiils6 igénybevevok a helyiségek idoszakos atengedésérdl megallapodast kdtnek az igazgatoval,
¢és csak a rogzitett idétartamban tartdzkodnak az igénybe vett helyiségben. Szaktanterem, tanmiihely
csak a felelds szaktanar, oktatd feliigyelete mellett adhatdo bérbe. A tanmiithelyben maganjellegii
munkat csak az igazgatd irasos engedélye alapjan szabad végezni. Az iskola tulajdonat képezd

jarmiivek, eszkdzok bérbeadasarol, hasznalatardl kiilon szabalyzatok rendelkeznek.

Szorgalmi id0szakban a tanul6i hivatalos tligyek intézése hétkoznapokon az iskolatitkari irodaban a

hazirend szerint torténik.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok €s a tanulok
tudomasara hozza. A tanitasi sziinetben az iskolai {ligyeletet a Szakképzési Centrum iranymutatasa

szerint kell megszervezni.

A nyitvatartas és az tligyeleti ligyfélfogadds rendjét az iskola a helyben szokésos modon

nyilvanossagra hozza.

A tanitasi Ora zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanulot orarol kihivni nem szabad, rendkiviili
esetben ez csak az igazgatd engedélyével lehetséges. Kiilsé személyek a tanitasi orakat és egyéb
foglalkozasokat az igazgatd tudtaval és engedélyével latogathatjak. Tanodrai foglalkozas igazgatoi

hozzéjéarulassal maradhat el.

A létesitmény helyiségeit, eszkdzeit stb. igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és
kartéritési felelosséggel tartoznak. A biztonsagos miikodés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi

eléirasokat az iskola dolgozdival és tanuloival a munkavédelmi felelds utjan ismertetni kell.
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Az iskola tanuléinak és dolgozoinak kotelessége — az iskola épiileteinek, helyiségeinek,
eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme, — az
iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése, — a munka-, tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa, — a
szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozé eléirasainak

betartasa.
Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos.

Dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos.

3.2.1.2. Aziskolaval jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az iskola latogatasa a portaszolgalaton keresztiil biztositott. A nem iskolai dolgozdk az iskola

teriiletén csak igazgatdi engedély alapjan tartozkodhatnak, végezhetnek munkat.
Mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére, kotelessége:

— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megovasa és védelme,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,

— amunka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,

— a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk

vonatkoz6 eldirasainak betartasa.

Az intézménybe belépok a portan erre a célra létesitett nyomtatvanyban felirjak neviiket,
latogatasuk céljat, az érkezés és tavozas idOpontjat. A portas koteles az SZMSZ 3.2.1.2. pontjardl

tajékoztatni a belépdt.

3.2.2. A tanuldk iskolaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje

Az iskola helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszeri hasznalatdért a tanulok feliigyeletét
ellato tanarok és szakoktatok a felelosek. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben az iskola
hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését,

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az észlelt hianyossagokat, rongalast az igazgatonak, helyetteseinek, az ligyeletes vezetOnek vagy a

gazdasagi dolgozonak (gondnoknak) kell azonnal jelenteni.
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A tanulok feliigyeletér6l a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasokon a tantargyfelosztas
szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén a kiirt helyettesitési rend alapjan valdsul meg a

feligyelet.

Az 6rakozi sziinetekben az oktatoi feliigyeletet az igazgatd altal jovahagyott beosztas szerint kell

ellatni.

— A tanitas befejezésétol kezdve az tigyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktato latja
el (pl. gyakorlatot vezetd tanar, szakkort feliigyeld tanar).
— Az iskola rendezvényein az erre a célra eclkészitett ligyeleti beosztas alapjan

gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl.

3.2.3. Az iskola munkavallaléinak munkarendje

3.2.3.1. Aziskola vezetdinek munkarendje

Az iskola igazgatdja vagy helyettesei kozil az egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id@szakban, amikor tanitasi orak vagy tanuloik szamara szervezett iskolai rendszeri
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfelel6 iddben €s id6tartamban latjak el.

3.2.3.2. Az oktaté dolgozok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit az Szkr. 53. pontjanak paragrafusai rogzitik. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A kotott munkaidé nyilvantartasa a
KRETA elektronikus naploban, naprakészen torténik. Az oktaté eseti helyettesitésre a Szkr. 135.§
(1)-(2) bekezdés alapjan kdtelezhetd.

Az oktatok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, a

helyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja meg az
iskola orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az iskola

feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az iskola vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. Az oktatd koteles legalabb 10 perccel a
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tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok

programjanak kezdete eldtt annak helyén megjelenni.

Az oktatdé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45-ig koteles jelezni az igazgatonak vagy helyetteseinek, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé oktatdo koteles a
varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzasanak kezdetekor informacidt adni a tanmenetben tortént
elérehaladasrol, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeru helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozés) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakos orat tartani, illetve a tanmenet szerint

elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtol kérhet engedélyt a tanitdsi ora vagy foglalkozas

elhagyasara. A tanitasi orak vagy foglalkozasok elcserélését is az iskolavezetd engedélyezi.

Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerti érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Az oktatok munkakorébe tartozo feladatok leirdsat és a munkarendre vonatkozd tovabbi

szabalyokat a munkakdri leiras, illetve a kollektiv szerzodés tartalmazza.

3.2.3.3. Nem oktaté dolgozék munkarendje

Az iskolaban a nem oktatd kozalkalmazottak munkarendjét az iskola zavartalan miikddése
érdekében a munkakori leirasukban, a jogszabalyok betartasaval az iskolavezetd allapitja meg.
Munkakoéri leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
az igazgatd a napi munkarendet meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaid6

megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.2.3.4. Szabadsag, munkabél valo tavollét

A dolgozé munkabdl valé tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili szabadsag,
betegség, gyerek utan jard potszabadsag (,,anyanap”, ,.gyercknap”), gyermek sziiletése miatt jaro
potszabadsag (,,apanap”) miatt lehetséges. E tavollétekre a 2012. évi I. térvény a munka

torvénykonyvérdl ide vonatkozd elbirasai érvényesek.

A munkabol vald tavolmaradashoz az igazgatd el6zetes hozzajarulasa sziikséges. Ha a
tavolmaradas elére nem lathaté ok miatt, eldzetes hozzdjarulds nélkiil kovetkezik be, ennek tényét a

tavolmaradas els6 napjan jelezni kell az igazgatonak, a hianyzast kovetd elsd6 munkaban t61tétt napon a
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tavollét okat igazolni kell. A munkavégzésre a dolgozonak az el6irt idében kell a munkahelyén
megjelennie. Munkabol vald késés csak indokolt esetben fordulhat el6, az okot igazolni kell. Ha a
munkabol valoé tavolmaradast, illetve késést a dolgozo nem igazolja, ezek igazolatlannak mindsiilnek,

¢és a dolgozo ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

3.2.4. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

3.2.4.1. Nemzeti iinnepek, megemlékezések

A kiemelt nemzeti linnepeink: marcius 15. és oktdber 23. Az lUnnepségek megszervezéséért az

igazgato felelds. Az iinnepeket a hozza legkozelebbi munkanapon rendezziik meg.
Ezeken a jeles alkalmakon tilmenden megemlékeziink

— februar 25-ei iskolahéten a kommunista diktatura aldozatair6l,
— aprilis 16-ai iskolahéten a holokauszt aldozatairol,
— junius 4-én a nemzeti Osszetartozas napjarol,

— oktober 6-an az aradi vértanukrol.

3.2.4.2. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint jO hirnevének
megorzése, Oregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoléasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, valamint a szervezési felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza

meg. Tervezett hagyomannya valo rendezvényeink:

— tanévnyito, illetve tanévzaro tinnepély,

—  gblyanap,

— szalagavato bal,

— ballagss,

—  DOK-nap

— akarécsonyi iinnepekhez kapcsolddoan {innepi miisor,

— tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZETV stb.), tantargyi versenyek,
— Toth Janos Emléknap

— sportrendezvények,

—  kirandulasok,

— nyilt napok.
Kirdanduldsok
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Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal kirandulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell hagynia. A tanulmanyi
kirandulasok idOpontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben rogziteni kell.
Osztalykirandulas tanulmanyi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly tanuloinak legalabb 80%-a
részt vesz. Az itthon maradé tanuldk szamara az iskolai foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Az
osztalykirandulas minimum két kiséré oktatd részvételével szervezhetd, akiket kiilon megallapodas

szerinti dijazas illethet meg.
Didknap

A didkok a tanév rendjének megfeleloen évente egy alkalommal didknapot szervezhetnek. A
didknapok programjat az igazgatd jovahagyasaval a didkonkormanyzat allitja 6ssze. A didknapok

célja, hogy

— lehetdséget biztositson a didk-tanar kapcsolat elmélyitéséhez;

— forumot teremtsen a kiemelked? teljesitmények bemutatasara;

— szinvonalas programokkal jaruljon hozza a tanulok szérakozasahoz, neveléséhez;

— teret adjon a tanuldi kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfeleld
ontevékenységiiknek;

— legyen tartalmas, de ne nélkiilozze a vidamsagot;

— mozgassa meg az iskola egész tanuloifjusagat.

3.2.5. A fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésére vonatkozo szabalyok

A tanulok joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljenek, amelyet az iskola tanoran kiviili
foglalkozas keretében biztosit. Ilyen iranyl igényiiket a tanuloknak a tanév elején, szeptember 15-ig
kell jelezniiik az igazgatonak. Az iskola ezzel kapcsolatos feladatainak ellatasaban egylittmikddik az
egyhazi, jogi személyekkel. Az igazgatd a vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasahoz kikéri

a sziil6i kozosség véleményét.

3.2.6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

— diakkor (differencialt képességfejlesztés, szakkor, érdeklddési kor, irodalmi szinpad),

— tehetséggondozas,

— fejleszt6 foglalkozasok tovabbtanulas céljabol, versenyfelkészités (kdzismereti, szakmai)

— korrepetalds,  felzarkoztatas,  felzarkoztatd  foglalkozasok — fejleszté  oktatd
kozremukodésével,

— tOmegsport,
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— kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

— adiakonkormanyzat megbeszélései €s rendezvényei,

— tanulmanyi, szakmai, miveltségi versenyek, sportvetélkedok,

— didknap, iskolanap rendezvényei,

— osztalyrendezvények,

— iskolai és osztalykirandulasok (tanulmanyi kirandulasok, szakmai kirandulasok),
— Onkoltséges tanfolyamok,

— szabadidds programok, mozi, szinhaz,

— egyéb, alkalmanként megszervezett rendezvények, illetve programok.

Az iskola biztositja és eldsegiti a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok részvételét a

fent felsorolt tanoran kiviili foglalkozasokon.

3.2.6.1. Diakkor feladatai:

— tehetségapolas, tanulmanyi versenyekre valo felkészités,
— atanulok tudomanyos, technikai, miivészeti, szakmai érdeklddésének kielégitése,
— aszabadido értelmes eltdltése,

— az egészséges ¢letmddra nevelés.

Kezdeményezdje: az iskola vezetosége, munkakdzosségek, tanulok, sziilok.
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Finanszirozasa:

— az iskolai koltségvetés terhére,

—  egyéb forrasbol.
Inditasanak feltételei:

— a jelentkez6 tanulok szama minimum 12 f6 (a jelentkezés onkéntes, jelentkezés utan a
részvétel kotelezo);
— azigények bejelentése minden tanév oktober 01-ig;

— ¢éves program készitése (az programjat és miikodési rendjét a didkkdzgytilés fogadja el)
Miikédesi ideje: oktober 1-jétdl majus 31-ig
A diakkor vezetése:

— adiakkort az iskola szaktanara vagy az igazgatd altal megbizott mas személy vezeti,

— adiakkor didkvezetot is valaszthat.

A foglalkozasok témajat és a hianyzasokat a didkkori naploban kell rogziteni.

3.2.6.2. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai foglalkozasok mellett az iskolai tomegsport

mikddésének tamogatasaval biztosithatja.
A tanéran kiviili sportfoglalkozas:

— iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre is felkészit,
— tomegsportra lehetdséget biztosit (atlétika, uszas, kerékparozas, utcai futéversenyek,

egy¢éb varosi rendezvények),

A mindennapi testedzés feladata: didkjaink mozgaskulturajanak fejlesztése, testi egészségik

megOrzése.
Kezdeményezdje: az iskolavezetés, testnevel6 tanarok, tanulok.

Vezetdje: a igazgato altal megbizott szaktanar.

3.2.6.3. Kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

Az iskola kozosségi szolgalattal kapcsolatos eljarasrendjét kiilon dokumentum szabalyozza.
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3.2.6.4. Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok

A kozponti szervek altal meghirdetett versenyeket a versenykiirasban megjelolt idépontokban és
feltételekkel kell megszervezni. A helyi versenyek idopontjat az iskolai munkatervben rogziteni kell.
A nevezési dijat az iskola — anyagi helyzetétél és a tanuld versenyeredményétdl fiiggden —

megtéritheti.

3.2.6.5. Onkoltséges tanfolyamok

Célja: a tanulok ismereteinek bévitése, uj ismeretek szerzése. Kezdeményezdje: didkok, sziilok.

Finanszirozasa: a sziil6 irasbeli nyilatkozattal véllalja a tanfolyam koltségeinek megfizetését.

3.2.6.6. Tovabbi foglalkozasok

A fenti szervezeti formaktol eltéré tovabbi foglalkozasok csak az igazgatonak torténd eldzetes

bejelentés utan és tanari feliigyelettel szervezhetok.

3.2.7. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

3.2.7.1. Iskolai védo-0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tlizvédelmi

Szabalyzatat.

Az oktatok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tiltott és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

1. a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oOran, melynek soran ismertetni kell és a

tanuloval alairatni:

— az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
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— a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét;

— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:
2. tanulmanyi kirandulésok, tarak elott,
3. rendkiviili események utan;
4. atanév végén a tanulok figyelmét fel kell hivnia a nyari idénybalesetek veszélyeire.

Az oktatoknak tijékoztatniuk kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés
szabalyairol. A tanulok szamara tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat jegyz6konyvben kell rogziteni, valamint a tanulokkal ala kell iratni. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, gyakorlatok) és a gyakorlati oktatast vezeto
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. Az
igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi és személyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi, ellendrizteti. A munkavédelmi szemléket

tanévenkeént kétszer a félévkezdéskor kell tartani.

3.2.7.2. Oktatdok altal készitett eszkozok hasznalata

Az iskoladba hozott eszkozoknek az aldbbi kdvetelményeknek kell megfelelni. A munkavallalo
szemléltetés céljabol csak olyan eszkozt hozhat az iskolaba, amely kialakitdsaban, felépitésében és az
alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a munkavédelemre vonatkozo szabalyoknak és
alkalmas az adott munkahelyi koriilmények kdzotti - a biztonsagot €s egészséget nem veszélyezteto -

hasznalatra.
A munkaeszkozt ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy

* a munkavallalokat €s a munkavégzés hatokorében tartdzkoddkat meg lehessen védeni a
munkaeszkdz kigyulladasatol vagy talheviilésétol, illetve a munkaeszkozben keletkezo,
hasznalt vagy tarolt gaz, por, folyadék, g6z vagy egyéb anyag munkakornyezetbe torténd
kijutasatol;

= alkalmas legyen a benne keletkezd, hasznalt vagy tarolt anyagok robbanasveszélyének

megeldzésére;

* mind az lizemszeri koriilmények, mind meghibasodas esetén biztosithatdo legyen a
munkavallalok és a munkavégzés hatokorében tartdzkodok védelme az aramiités ellen (I.-es
érintésvédelmi osztalyt (foldelt) késziilék csak érintésvédelmi szempontbdl megfeleld

halézathoz csatlakoztathato).
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* A munkaeszkdz mozgo részeit el kell latni védéberendezéssel, amely elhatarolja a veszélyes

teret vagy leallitja a veszélyes rész mozgasat a veszélyes tér elérése elott.
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Olyan védoéberendezést kell alkalmazni, amely
= stabil kialakitasu,
= nem okoz tobbletkockazatot,
= nem tavolithato el vagy nem hatastalanithato konnyen,
» amozgod résztdl megfeleld tavolsagot biztosit,
= nem akadalyozza a munkaeszk6z miikddésének figyelemmel kisérését,

. lehetové teszi a szereléshez vagy a karbantartashoz sziikséges miiveletek elvégzését anélkiil,

hogy a véddberendezéseket leszerelnék, illetve a hozzaférést a munkavégzés teriiletére korlatozza.

Megbontott, hidnyos szigetelésti elektronikai eszkozt hasznalni tilos. A munkavégzés soran a

késziilekbe csak egy kézzel lehet nyulni.

3.2.7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A tanulok feliigyeletét ellatdé oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
= asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, mentdt kell hivnia;
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie;
* minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak;

= ¢ feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a

beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

= Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat al12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a

szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol jogszabaly hatarozza meg.

Az iskola dolgozoinak feladatai bombariado és tiiz esetén:
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Bombariad6 esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal kdteles értesiteni az iskolavezetot vagy
a helyettesitési rend szerint 6t helyettesité munkatarsakat, akik gondoskodnak a renddrség értesitésérol
¢és az éplilet kitiritésérol. A telefonkésziilék erre alkalmassa tételével - ha lehetséges - a hangot

rogziteni kell, és haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget.

Az épiilet kiiiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat el6irasait kell alkalmazni. A
tanulok és a tanarok figyelmét az iskolai csengd szaggatott jelzésével kell felhivni az épiilet

elhagyésara.

Tiiz esetén az iskola tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset esetén az iskola
munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendOket. A kies6 tanulmanyi id6t az iskola
vezetdségének dontése altal meghatarozott idopontban be kell potolni (plusz o6rdk beiktatasaval,

esetleg a szombati nap igénybevételével).

Minden rendkiviili eseményrdl a fenntartot értesiteni kell.

3.2.8. A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskolaban — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méteres teriiletrészt — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskola és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

Az iskoléba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt vagy mas személyt, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (pl. alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. A nemdohanyzok védelmérél
és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold 1999. évi XLIIL
torvény iskolai dohanyzasra vonatkozo eldirasainak végrehajtasaért felelés személy az iskola
munkavédelmi felelése. E torvény rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola

hazirendje, a munkavédelmi szabalyzata, a tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Aki az épiileten beliili dohanyzasi tilalmat megszegi €s ennek kovetkeztében az iskolai biztonsagi

rendszert miikddésbe Iépteti, a rendszer ujboli alaphelyzetbe allitasat koteles megfizetni.

3.2.9. Az iskola miikodésére vonatkozo egyéb szabalyozasok

Az iskolaban partok vagy parthoz kozelallo szervezetek nem miikddhetnek.
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3.3. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

3.3.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

3.3.1.1. A tankonyvellatas altalanos szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztil a tankonyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankdnyvellatas keretében a Konyvtarellatod biztositja, hogy
az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre

alljanak. A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon (iskolai dokumentumok) tdjékoztatja a tanuldkat és a
sziiloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatas folyamatairdl (a tamogatas feltételeirdl, az

igénybejelentés modjarol, a hataridokrol).

A tankonyvek kivalasztasa - a tankdnyvek hivatalos jegyzékén szerepld valasztékbol az iskola helyi

tantervének figyelembevételével - az oktato feladata.

3.3.1.3. A tankoényvek beszerzése

Az igazgatd jeloli ki a tankOnyvellatdsban — kozremiikodé — személyt/személyeket

(tankonyvfelelds/0k), akit/akiket munkajaért/munkajukért dijazas illethet meg.
A tankényvfelelos feladatai:

— a hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenését kdvetden a munkakdzdsségek vezetdi részére atadja
a hivatalos tankdnyvjegyzéket a kovetkez6 tanévben alkalmazandé tankonyvek kivalasztasara

— begylijti a munkakdzosség-vezetoktdl az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkénti (csoportonkénti) bontasban

— osztalyonként v. csoportonként megrendelé lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrol, azt atadja az osztalyfonokoknek,

— az osztalyfénok begyjti a tanuloi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol

— a tankdnyvfelel6s a tanuloi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést online
moddon

— tajékoztatja a sziildi munkakdzdsségen keresztiil a sziil6ket a tankonyvrendelésrol

— elokésziti a tankonyvek kiosztasat az altala Osszeallitott és az igazgatdval tortént egyeztetett
forgatokonyv szerint

— modositja a tankonyvrendelést.

A tankonyvfelel6s adminisztrativ feladatait az igazgato6 altal megbizott kolléga segitheti.
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Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az igazgatd és helyettesei a felelésok. A
tankonyvellatas rendjét a foigazgatd évente feliilvizsgalja és - sziikség esetén — modositja, illetve

jovahagyja a tankdnyvrendelést.

3.3.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

3.3.2.1. Az egészségiigyi ellatas tartalma

Az iskola egészségiigyi alapellatasa az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan keriil megszervezésre.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egészségligyi Alapellatasi Intézmény vezetdjével. A megallapodas tartalmazza a

tanulok egészségi allapotanak sziirését, kvetését:

1. az iskola tanuldinak iddszakos vizsgalatait meghatarozott évfolyamoknal. A kétévenkénti
vizsgalatok szakmai elGirasait az err6l sz6ld modszertani iranyelv tartalmazza (minimalis
kovetelmény: kozépiskola 10., 12. osztaly, 16 éves tanulok, valamint a véddoltasok elétt, illetve

pediculosis-sziirés),

2. a kronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulok hdziorvossal egyeztetett
fokozott ellenérzését, kiemelt gondozasat szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével.

Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adésat,

3. atesti, érzékszervi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértéi bizottsag elé utalds esetén a

bizottsag részére a tanulok egészségi allapotara vonatkozoé adatok kozlését,

4. az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremiikodést és végrehajtasanak

ellenOrzését;
5. alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

— palyaalkalmassagi vizsgélatok elvégzését, palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatainak
elvégzését,

— a testnevelési csoportbeosztas elkészitését, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasat;

6. kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasat

— aziskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzését és dokumentalasat,

— ajarvanyligyi el6irdsok betartasdnak ellendérzését, fert6z6 megbetegedések esetén jarvanyiigyi
intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intézetének
értesitését,
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7.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

elsdsegélynytjtast:

az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd
a tanulok haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitdsa az
iskolaorvos és az iskolai védond feladata. A telephelyen torténd sziikséges intézkedések

megtétele az ligyeletes vezeto, illetve oktato feladata.
részvétel a nevelési — oktatasi intézmény egészségnevelo tevékenységében:

részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv feladatainak

végrehajtasaban,
egészségligyi informaciok kozlése a sziilokkel €s az oktatookkal,
az iskola Pedagodgiai és szakmai programjanak része az Egészségnevelési Program,

kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasat: — az intézményi kdrnyezet — tantermek, gyakorlati
helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo helyiségek — ellendrzését, a hianyossagok észlelését,
intézkedések megtételét, — a tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi
koriilmények figyelemmel kisérését; az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas
vezetését, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitését. Az iskola tanuldi rendszeres

egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részestilnek.

Az iskolai egészségiigyi ellatds az igazgatoval és az oktatasi igazgatohelyettessel elére
egyeztetett munkaterv szerint torténik. Az elvégzett sziirésekrdl a sziilok irasos tajékoztatast
kapnak. Az aktualis védboltasokrdl a sziilok irasos értesitést kapnak, amelyet alairva kell
visszajuttatniuk az intézménybe. Amennyiben a gyermek kotelezdé véddoltdsa megalapozott
orvosi indok nélkiill — tobbszori értesités ellenére — elmarad, akkor azt az Allami

Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézete felé jelezni kell.
Az iskolai egészségligyi ellatas

— aziskolaorvos,

— avédono,

— afogorvos és a fogaszati asszisztens egyiittes szolgaltatasabol all.

3.3.2.2. Iskolaorvosi szolgaltatas

Tanévenként, meghatarozott idépontokban iskolaorvos és fogorvos all a tanulok rendelkezésére, akik a

tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.
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Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyijto pontos megnevezése

Iskolaorvosi ellatas: Dr. Forgacs Erika gyermek

haziorvos
6782 Morahalom, Millenniumi stny. 3-5.

Tel.: 06-62/281-031

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege

Teljes munkaid6

3.3.2.3. Fogaszati ellatas

Az egészsegligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege

Teljes munkaidd, Dr. Ordég Andras

Az ellatast nyujto dltal az egyes iskolakban

toltendo ido

Evente egy alkalommal

Az ellatas nyujtasanak helye

Az iskolanak kijel6lt rendeldintézet

6782 Morahalom, Millenniumi sétany 3-5.,

Tel: 62/281-260/119-es mellék

3.3.2.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatdsa érdekében a fenntartd6 megallapodast kot

a feladatok ellatasaval megbizott iskolaorvossal és fogorvossal.

Feladata tanuldk esetében:

- ellatja a tanulok felvétele el6tti alkalmassagi vizsgalatot,

- elvégzi a tanulok egészségi allapotanak rendszeres sziirését,

- elbiralja a testnevelési felmentéseket

- megszervezi évente egy alkalommal a tanuldok szemészeti €s belgydgyaszati

vizsgalatat
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- koézremiikddik az egészségiligyi felvilagositdo munkaban

A védénd az iskolaorvos munkajat segiti: vezeti a nyilvantartasokat, esetenként felvilagosito
eldadasokat tart. A sziirdvizsgalatok elott egyeztet a titkarsagon, illetve az osztalyfonokokkel,

szaktanarokkal.

Fogaszati szlirOvizsgalaton valo részvételt évente egy alkalommal az iskola kdteles biztositani
(tankdteles kort tanulok esetében). Ennek ellatasara a centrum megallapodast kot szakorvossal. A
szlir6vizsgalat helyét a mindenkori megallapodas tartalmazza. A tanulok kiséretét, feliigyeletét oktatd

latja el.

A tanulok fizikai allapotat, testnevelési orakon, évente két alkalommal — tanév elején és végén —

sziikséges mérni, az eredményeket az osztalyfonokokkel és a tanuldkkal kozolni kell.

3.3.3. Tanulék és sziilok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak formai és

rendje

3.3.3.1. A tanulék tajékoztatasa

A tanuldkat egyes jogszabalyban meghatarozott esetekben ellenérzén keresztiil kell tajékoztatni az

Oket érinté kérdésekben. A tajékoztatas tovabbi formai:
» didkdnkormanyzati gytilések,
= diakkozgytilés,
= osztalyfénoki orak,
= iskolaradio,
= iskolai weblap,

= digitalis naplé.

A diakénkormanyzat, diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartds formdja és

rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak legfobb foruma az iskolai diakkozgytilés. A
kozgyllést tanévenként egy alkalommal kell szervezni, idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A
kozgyiilés napirendjét az igazgatd €s a didkdnkormanyzat kozosen allapitja meg. A napirend

nyilvanossagra hozatala a kozgytilést megeldzden torténik.

Rendkiviili didkkdzgyiilés osszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi az iskolavezeténél, a
javasolt napirend megjeldlésével. Az igazgato a kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil intézkedik
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a rendkiviili kdzgytilés 0sszehivasardl. Ha nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést

kivalto kérdés mas uton torténé megnyugtatd rendezésérol.
A tanuldknak az igazgato ad tajékoztatast.

A kozgytlések szervezeti elokészitését a didkonkormanyzati képviselok végzik, a

didkdnkormanyzatot segité oktato iranyitasaval.

Az iskolai diakkozgyiiléseken a kiildottek elézbleg tajékozddnak tarsaik véleményérdl, €s utolag
beszamolnak osztalyaikban. A kozgyllésen részt vehetnek az oktatdi testiilet tagjai, és vendégként
mindazok, akiket a didkrendezOk meghivnak. Tan4cskozasi joggal az iskola minden beirt tanuldja jelen

lehet.

A tanulok az osztaly didkonkormanyzati képviseldin keresztiil barmilyen tigyben megkereshetik
osztalyfonokiiket, aki a jelzést tovabbitja az iskolavezetésnek. A tanulok tajékoztatdsara sziikség

szerint az iskolavezetés iskolagytilést hivhat 6ssze, illetve korozvényt juttathat el az osztalyokhoz.

Az intézményi didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz, programok elékészitéséhez és
megvalositasahoz, az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit (tanterem, szamitogépterem, tankonyha, tanétterem), berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola mikodését. A hasznélat soran a jovahagyott pénziigyi keretet, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat €s a hazirend eldirasait, valamint a kdrnyezettudatos magatartas szempontjait az

érintetteknek be kell tartaniuk.

Az iskolai sportkor

A jogszabalyi eldirasok szerint a mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kdzismereti
oktatas folyik, testnevelés ora megtartasaval kell biztositania az iskolanak. Ebbdl heti két testnevelés

orat az iskola sportkorben torténd sportolassal biztosit.

A mindennapos testedzés biztositasa mellett fontos szerepet toltenek be a tanulok fizikai teherbiro
képességek megdrzésében, illetve fejlesztésében az intézmény vezetése altal tamogatott, a

Diakonkormanyzattal, illetve sportkorrel karoltve megszervezett hazi és nyilt bajnoksagokon.

3.3.3.2. A sziilok tajékoztatasa

A sziiloket rendszeresen tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az

aktualis feladatokrol, amelynek fobb formai:

= osztaly, illetve dsszevont sziil6i értekezletek,

59



» asziil6i kozosség (SZK) iilései.

= A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
= sziloi értekezletek,

» fogadoorak,

= irasbeli tajékoztatas levélben, bizonyitvanyban,

= adigitalis naplo webes feliiletén keresztiil (osztalyzat, hidnyzas, lizenetek).

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idépontjat a munkaterv tartalmazza. A sziillok kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat szdban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan

ko6zolhetik az iskola vezetésével, az oktatoi testiilettel.

Az iskola Pedagogiai és szakmai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, hazirendje

nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérhetd az intézmény honlapjan.

3.3.4. Az anyagi kartéritési feleldsség szabalyai

A dolgozok kartéritési feleldsségét a hatdlyos jogszabalyok tartalmazzik. A tanulok karokozasarol
feljegyzés készill, és az igazgato kivizsgalja az esetet. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az
iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A kartérités mértékérdl az igazgatdo dont, mérlegelve a kar nagysagat, a karokozas

szandékos, vagy gondatlan voltat.
Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

= gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott — egy havi Gsszegének 6tven szazalékat,

* ha atanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a felszolitas
nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri

el, az igazgato a tanul9, illet6leg a sziild ellen pert indithat.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi

intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Polgari
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Torvénykonyv szabalyai szerint kell helytallnia. Az iskola, illetve a gyakorlati képzés szervezdje a
tanuloi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés szervezdje felelossége
alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok

idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartdsa okozta. Ha az iskola
tanuloja tanuldszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a tanulonak okozott kar

megtéritésére a szakképzési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.3.5. A tanuld/képzésben résztvevg altal eldallitott termék, dolog, alkotias vagyoni jogara

vonatkoz6 dijazas szabalyai

A tanuldi vagy felndttképzési jogviszonybol, az abbol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, illetve a tanuloi/felndttképzési jogviszonyhoz kapcsolodo, azonban az abbdl szarmazo
kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor eldallitott dolog feletti vagyoni jog az iskolat
illeti. A tanulot/képzésben részt vevot dijazas csak akkor illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat
masra ruhdzza at. A megfeleld dijazasban a tizennyolc évnél idGsebb tanuld/képzésben részt vevo
—vagy a tizennégy évnél iddsebb, de még nem nagykora tanulé/képzésben részt vevo esetén a sziild és
a tanuld/képzésben részt vevé — és az iskola allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa

alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett dolog vagyoni joganak atruhdzésa esetén a végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell meghatirozni a tanuldkat/képzésben részt vevoket megilletd részt, €s azt
diakjoléti kiadasokra kell forditani. A tanulok/képzésben részt vevok altal elkészitett alkotasok (rajzok,

irasmuvek) tulajdonjoga a tanulot/képzésben résztvevat illeti meg.

3.3.6. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 12/2020. (II. 07.) Szkt. 65.§ és Szkr. 196-241.§-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informécid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditadsanak hatarnapja. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
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kotelességszegés Ota 3 honap eltelt. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért
csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo
intézményben ¢és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a
fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Fegyelmi eljaras meginditasarél az oktatoi testiilet dont. A legalabb 3 tagi fegyelmi
bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatdi testiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzOkonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara,
de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag tagjai
valasztjak.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s a sziil6t irdsban kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi eljards meginditasarol, az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

Az egyeztetO eljaras igénybevételét tanuld vagy a sértett fél a fegyelmi eljarasrol valo értesités
kézhezvételétél szamitott 5 napon beliil jelezheti a fegyelmi bizottsagnak, err6l a fegyelmi
bizottsag értesiti a feleket, melyhez 5 napon beliil irasbeli hozzajarulasukat adhatjak.

Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges targyi feltételeket a fegyelmi bizottsag elndke
biztositja. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezeti, akinek a személye minden fél
szamara elfogadhato.

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

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az
altala meghatalmazott képviseld tjan jarjon el, jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras
soran felvilagositast kapjon, a fegyelmi eljards soran keletkezett iratokat megismerje,
nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt tegyen, az egyeztetd
eljaras lefolytatasat kezdeményezze és jogorvoslattal éljen.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi eljaras sordn tisztazni kell a tényeket, a kotelességszegés bizonyitasa a fegyelmi
bizottsag feladata. A fegyelmi eljardst maximum két fegyelmi targyalason kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az igazgatonak.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
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elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely

utan meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakké//llamigazgatési szerv fegyelmi
biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési intézményt kijeld16
hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a
kiskor tanuld torvényes képviseldje jogosult. Fellebbezés benyujtasara akkor van lehetdség, ha az
iigyben 1j, vagy a fellebbezést benyujtdé szamdara eddig ismeretlen tény keriil napvilagra. A
fellebbezést az els6fokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak kell benyujtani, aki tovabbitja a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojanak.

Az iskolai félévi és év végi beszamolodjanak részeként a fegyelmi dontésekrdl sz616 hatarozatokat a

beszamoloban dsszesitve be kell kiildeni a szakképzési centrumba.

3.3.8. Ertékelés, mindsités

Az értékeléssel, mindsitéssel, vizsgaval kapcsolatos szabdlyokat az intézmény Pedagdgiai és

Szakmai Programja tartalmazza.

3.3.9. Bizonyitvanyok, értesitok kiadasanak rendje
Félévkor a félévi zarast koveto osztalyfonoki oran a tanév rendjében megjeldlt hatarido betartasaval
kell kiadni a félévi értesitét. Ev végén a bizonyitvanyokat:

* anem végzos tanulok részére az igazgato altal meghatarozott napon (tanévzaro),

* avégzOs tanulok részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga eredményhirdetésén kell kiadni.

3.3.10. A tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért az osztalyfonoki kdzosség
felelds. Az iskola kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

3.3.11. A diakigazolvanyok rendelésével és kezelésével kapcsolatos szabalyok

A diakigazolvany igénylésében kézremiikodo intézmény az iskola. Az iskolaban az iskolatitkarok

latjak el ezt a feladatot. Az iskolatitkar feladatai e targykorben:

» az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott modon, adatot k6zol a didkigazolvany igénylésének

folyamataival kapcsolatban;
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= részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében, a jogszabalyban meghatarozott igazgatasi

szolgéaltatasi dijanak beszedésében;

» a didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat minden év jalius 15.

napjaig megrendeli, sziikkség szerint tovabbi érvényesitdé matricakat rendelhet;

= ¢érvényesiti a hasznalatban 1év6 didkigazolvanyokat a hologramos érvényesitd matrica

felragasztasaval,

* az érvényesités tényét, a kiadott matrica sorszamat az adatkezelé felé a meghatarozott

hataridén beliil jelenti;

* a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsdgosan, elzarva tarolja, a tanévet kovetden a

jogszabalyban meghatarozott ideig megsemmisiti;

* bevonja az érvénytelen diadkigazolvanyokat; a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, valamint az adatkezel6t tajékoztatja az igazolvany

egyedi azonositdjarol.

Az igényelt didkigazolvany kiadasdig a jogosult kérésére az iskolatitkar az OKTIG elektronikus
feliiletének hasznalataval megfeleld tipusu igazolast ad ki. A gyartd a legyartott didkigazolvanyt
postazza. A didkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (NEK-rendszer) megfeleld
igazolvany, amely a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd és a kedvezményekre vonatkozo

jogosultsagot a didkigazolvany érvényesitése igazolja.

4. A FELNOTTEK OKTATASANAK FORMAI, SZAKMAI
OKTATAS, SZAKMAI KEPZES

Felnottek oktatasa

Az iskolaba jelentkez6k munkahelyi, csalddi vagy mads iranyu elfoglaltsagahoz, a meglévd
ismereteihez és életkorahoz igazodo iskolai oktatisban vehetnek részt. Az intézményben a felndtt
csoport képzése megfeleld szdmu jelentkezd esetén, fenntartdi jovahagyas utan keriil megszervezésre.
Felnottek oktatasaban vesznek részt azok a képzésben résztvevok, akik a nappali oraszam 40%-at

veszik fel a képzés soran. Szamukra a képzés délutani és esti, esetenként hétvégén torténik.

4.1. Oraszamok

A felndttek szakmai oktatdsa (munka mellett végezhetd forméaban) a nappalis Oraszdm

legalabb 40%-a.
Szakmai képzés az iskola kdzremiikodésével torténik PK oraszam szerint.
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4.2. A felnéttek szakmai oktatdsdara vonatkozo eldirdsok

a) az intézmény a felvételt a Szakmai programjaban meghatarozott felvételi kovetelményekhez

koti (pl. szakmai végzettség, illetve a 10. osztaly sikeres elvégzése),

b) fenntartéi jovahagyast kovetéen a képzés inditdsanak tényét az iskola honlapjan

nyilvanossagra hozza,

¢) az intézmény a tanitasi év megkezdésekor irasban tijékoztatja a felnéttek oktatdsaban részt
vevoket arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitdsi orat

szervez az iskola. A tajékoztatas kiterjed a mulasztasok jogkovetkezményeire is,

d) a képzésben résztvevo tudasat a félévenként megszerzett legalabb 3 érdemjegy alapjan, ennek
hidnyaban a tanitasi év végén osztalyozd vizsgan kell értékelni; az egyes targyak értékelése

ettél a Szakmai program alapjan eltérhet

e) megsziinik a képzésben résztvevd felnottképzési jogviszonya, ha a szorgalmi iddszakban a

félévi 0sszesités alapjan husz tandranal tobbet mulasztott igazolatlanul,

f) ha a képzésben résztvevd a tanodrai foglalkozasok tobb mint dtven szazalékarol tavol maradt,
félévkor és év végén minden esetben osztalyozo vizsgat koteles tenni. Az osztalyozd vizsga

alol felmentés nem adhato, az iskola 6sszesen 120 ora igazolt mulasztast fogad el félévente.

4.3. Képzési formak

Az iskolaban a fenntart6 jovahagyasaval — az alapfeladat sérelme nélkiil — nappali munkarenden

kiviil megvalosulo képzések folynak.
A felnéttek szakmai oktatasa a képzésben résztvevok elfoglaltsagahoz igazodik.
A képzések szakteriiletei:

Turizmus-vendéglatas, Egészségiigy, Pedagogia, Sport, Informatika és tavkozlés agazatok

4.3.1. A felvétel rendje

A képzésekre jelentkezOk az iskolaban rendszeresitett jelentkezési lap kitoltésével és a korabbi
tanulmanyokat igazold bizonyitvany-masolatok benytjtasaval kérhetik felvételilket az iskola
titkarsagan. Az iskola biztositja az internetes jelentkezés lehetOségét is. A jelentkezés elfogadasarol

vagy elutasitasarol az iskola értesitést kiild a jelentkez6knek.
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A jogviszony a felnéttképzési szerzodés megkotésével jon lét-re. A szerzddés a vonatkozo

jogszabalyok altal el6irtakat tartalmazza.
Elozetes tanulmanyok beszamitdsa, felmentés

Elbzetes tanulmanyok beszamitdsara a szakma hatalyos Programtantervében foglaltak szerint van

lehet6ség. Felmentésre a szakma hatalyos Programtantervében eldirtak alapjan van maod.

5. A KOLLEGIUMRA VONATKOZO SZABALYOZAS

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kollégiumra vonatkozd altalanos jogszabalyi el6irasok mellett,
a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. szamu térvényben leirtak és a végrehajtasrol kiadott 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet, valamintn a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint is késziilt.

5.1. A kollégium kozosségei, ezek kapcsolatai egymdssal:

A kollégiumi kozosséget a kollégium dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
a) Az oktatoi testiilet

A kollégiumi oktatoi testiilet tagja a kollégium valamennyi oktaté munkakort betdlto alkalmazottja.
Az oktatoi testiilet a jogszabalyokban meghatalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. Az oktatoi
testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A kollégium oktatéi testiilete feladatkorének részleges ellatdsdra munkacsoportokat hozhat létre. A

tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
Az iskolai értekezleteken kiviil havonta egy alkalommal kollégiumi testiileti értekezletet tart.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 50%-a kéri,

illetve ha az iskola igazgatdja vagy a kollégiumvezetd igazgatohelyettes azt indokoltnak tartja.

A kollégiumi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol, a
szllokbdl és a didkokbol munkacsoport alakulhat az oktatoi testiilet vagy a kollégiumvezetd

igazgatohelyettes dontése alapjan. Tagjait az oktatoi testiilet vagy az igazgatd bizza meg.

b) Sziiléi szervezet
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A kollégiumban kiilon sziildi szervezet nem mitkodik. Amennyiben a sziilok ezt igénylik, 1étre kell
hozni. Minden évfolyamnak van egy sziillok altal valasztott bizalmija, akiknek véleményét a

kollégiumvezetd igazgatohelyettes minden Oket érintd kérdésben kikéri.
¢) A tanuldk kozosségei
Csoportkdzosségek

Osztaly és szobakozosségekbdl épiil fel, tanulmanyaik befejezéséig lehetség szerint ugyanahhoz a

csoportvezetd neveldtanarhoz tartoznak.

Szobak6zdsségek

A szobakozosségekbe elsGsorban az azonos osztalyba vagy évfolyamra jaro tanulokat kell beosztani.
Kollégiumi Didktanacs

A kollégiumi didkonkorméanyzat és érdekképviselet vezetd szerve a Diadktandcs /DT/. Munkéjaban

minden kollégista alanyi jogon részt vehet.

A didktanacs tevékenységét a kollégiumvezeto altal felkért oktato segiti. A DT szervezeti felépitésével
és a tisztségviselok feladataival a DT SZMSZ foglalkozik. Hataskorébe tartozik a DT titkarnak a

megvalasztasa.
Otthongytilés
Evente két alkalommal sszehivott, teljes kollégiumi 1étszammal megszervezett rendezvény.

Az otthongylilés a DT vezetdsége altal meghirdetett idopontban és napirendben gytilik Ossze.
Hataskorébe tartozik a kollégiumi hazirend és napirend véleményezési joga, a DT munkatervének

elfogadasa, és minden kollégistat érintd probléma megbeszélése.

A kollégium kozosségeinek kapcsolattartasa

A kollégiumvezetd igazgatohelyettes altal megbizott és a valasztott képviselok utjan valosul meg,

az SZMSZ-ben megfogalmazott formak keretei kozott.
A sziilokkel:
A tanévenként két-harom alkalommal megtartott

* tajékoztatdkon,

» sziil6i értekezleteken

+ fogadoorak keretében
68



egyéni kérések alapjan telefonon vagy irasos megkeresés altal.
A tanulokkal:

» otthongytiléseken

 hirdet6tablakon keresztiil, szintenként

» csoportfoglalkozasok alkalmaval

+ személyes megkeresés alapjan, egyenként, akar szoban, akar irasban

5.2 A kollégium vezetésének és kozdsségeinek kiilsd kapcsolatai

A jelen SZMSZ 2.5. pontjaban részletezett modon.

5.3 A kollégium miikiodési rendje

A kollégium épiilete szorgalmi idoben a hazirendben szabalyozottak szerint tart nyitva.
Amennyiben tanulé a Hazirendben szabalyozott modon jelzi azon kérését, hogy hétvégére maradni
o6hajt, a kollégium szombaton €s vasarnap is nyitva tart, valamint folyamatos feliigyeletet biztosit a

didkok részére.

A mindenkori beosztas szerinti foligyeletes nevel6tanarok felelések a kollégium miikodésének

rendjéért, 6k jogosultak a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
A kollégiumban a foglalkozasok a foglalkozasi tervek €s a munkaterv alapjan szervezddnek.

A kollégiumban délelétt is tartozkodhatnak didkok, az iskolai orarend beosztasatol fiiggden, akik

felligyeletét az ligyeletes nevelGtanar latja el.

Akik nem allnak jogviszonyban a kollégiummal, kizarolag a foiligyeletes neveld tudtaval az épiilet
auldjaban tartozkodhatnak. Kivételt képeznek ez aldl azok az esetek, amikor indokolt esetben a

fotigyeletes ettdl eltérod engedélyt ad (pl. koltoztetés, beteg tanuld hazaszallitasa).

A kimend, hazautazas rendje:

1. A kollégistak altalaban minden hétvégén a pénteki tanitast kdvetéen hazautazhatnak, de a

hazautazas nem kotelez0.

2. A hazautazds tényét és a visszautazas idOpontjat a sziilével a kollégiumi ellendrz6-kdnyvben

igazoltatni kell.
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5.4.

. Ha a tanul6 nem haza utazik, akkor ezt - a sziild eldzetes irasbeli beleegyezésével, a

tartdzkodasi hely megjelolésével - a csoportvezetd nevelétanaraval kdzolnie kell.

. Ha a kollégista hétvégén a kollégiumban kivan maradni, igényét jeleznie kell az iigyeletes

neveldtanarnadl kedden 20 o6raig. Péntek délutan - legkésébb 15.00 oraig — jelentkeznie kell a
kollégiumban az iigyeletet ellatd nevel6tanarnal. Ha ,kiils6s” szallovendégek varhatok és
sziikséges az atkoltozés, akkor ezt kdvetden foglalhatja el a szamara kijelolt szobat, és azt a

kollégium hazirendjének betartdsa mellett vasarnap 16 o6raig hasznalhatja.

. Unnepnapok el6tt a hétvégéhez hasonloan kell eljarni. A bennmaradasi szandékot legkésébb

az lnnepnapot megel6z6 3. napon kell jelezni. Az esetleges atkoltozést az linnepnapot
megel6z6 hétkdznap 15 6ratol a tanuldk visszaérkezésének napjan 16 oraig az elézdekben leirt

modon kell lebonyolitani.

. Hétkdzben csak a sziild eldzetes kérésére, orvosi javaslatra - vagy rendkiviili esetben,

megfeleld indok alapjan — kollégiumvezetdi igazgatohelyettes engedéllyel lehet hazautazni.

. Amennyiben a hazautazds nem a szilé kérése alapjan torténik, a sziilét haladéktalanul

tajékoztatni kell a hazautazas tényérol.

. A kollégiumvezeto igazgatdhelyettes megtilthatja a hazautazast, ha a didk vagy didkok testi

epségét, egészségét, biztonsagat veszélyeztetve latja (pl. magas laz, rendkiviili id6jaras miatt,
vagy a késdi idopontra vald tekintettel stb.) Ebben a rendkiviili esetben a sziilot siirgdsen

értesiteni kell.

Szilenciumon kiviili foglalkozdsok

Kollégiumi tanuldi foglalkozasok a felmeriilé igények ¢és lehetdségek figyelembevételével

szervezhetok.

Miukodnek szakkorok, diakkorok:

A szabadid6 hasznos eltoltését szolgaljak a klub-rendezvények, eseti finanszirozassal szervezett

szinhaz ¢s uszodalatogatasok. Ezek a programok a napi szilencium védelme mellett szervezhetok.

Ezekre a foglalkozasokra a tanuléi jelentkezés nkéntes, a részvétel onkoltséges.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat

képességeik ¢és tanulmanyi eredményeik alapjan a csoportnevelok jeldlik ki. A tanéran kiviili

foglalkozasok megszervezését, a foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét,
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mikodésének id6tartamat minden tanév elején rogziteni kell és azt a hirdetétablan nyilvanossa kell

tenni.

A kollégium a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet. A versenyek szervezéséért a résztvevok felkészitéséért

a nevelOtanarok felelosek.

A kollégiumban az egyhazak hit- és vallasos foglalkozast szervezhetnek. A tanulok szamara a
részvétel onkéntes. A foglalkozasokhoz a kollégium megfeleld helyiséget biztosit, ahol a kollégium

rendjéhez igazodva a vallasos foglalkozast az egyhaz altal kijelolt személy végzi.

5.5. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabdlyok

Jelen SZMSZ. 2.4. pontjaban meghatarozott médon zajlanak.

5.6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Jelen SZMSZ 2.4. pontjaban meghatarozott modon zajlik.

5.7 A kollégiumi konyvtar mitkodésének rendje

A kollégiumban konyvtdr nem miikodik. Az iskola és a helyi konyvtar kozott érvényben 1évo

megallapodas értelmében didkjaink hasznalhatjak a morahalmi To6th Menyhért konyvtar allomanyat.
5.8. A mindennapi testedzés formdi
Jelen SZMSZ 3.2.6.2. pontjaban meghatarozottak szerint.

Az 6szi, téli és tavaszi idoszakban a kollégium udvara, kertje all rendelkezésre.

5.9 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Jelen SZMSZ 3.3.2. pontjaban leirtak alapjan.

5.10. A kollégium dolgozoinak feladatai a balesetek megeldzésében

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatnak, valamint a

tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

A tanév elején megtartott csoportfoglalkozas keretén beliil oktatni kell a tanuldk biztonsagénak és

testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevel6k minden foglalkozéason, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a

baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és idépontjat a neveldi naploba be kell

jegyezni.
A kollégium dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégiumvezetd igazgatohelyettesnek ki
kell vizsgalnia. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

5.11.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A kollégium miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a munka, a napirend szokasos menetét akadalyozza, illetve a kollégiumban

tartozkodok biztonsagat, egészségét vagy az épiiletét veszélyezteti, pl. tliz- és robbanas veszEly stb.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds:

— Igazgato

— Kollégiumvezetd igazgatohelyettes
— Fdiigyeletes neveld

—  Ejszakai tigyeletesek

— Az eseményt észlel6 nevelok

Az eseményrol értesiteni, jegyzokonyvezni kell.

5.12. A hagyomdnyok dpolasdval kapcsolatos feladatok

Kollégiumi lnnepségek, rendezvények rendje alkalomtol fliggden egyiitt keriill megrendezésre az

iskolai tinnepségekkel:

— Aradi vértanukra valo emlékezés
—  Oktober 23-i megemlékezés

— Advent 4 hete

— Karacsonyi iinnep

— Marcius 15-i megemlékezés

— Husvéti tinnepkor

— Plinkosd

— Nemzeti Osszetartozas

— Farsang tinnepe
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5.13. A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

A kollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, egyéb munkajaban sziil6i
egyetértéssel, csoportvezetéi engedéllyel vehetnek részt. Ezek a tanulok iskolai, illetve kollégiumi
kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak. Ellenkezd tapasztalat esetén az engedély visszavonhat6 a

sziilovel valo egyeztetés utan.

5.14. A didakonkormadnyzat miikédésének formdi, a sziikséges feltételei

A kollégiumi kozosség életének szervezésében részt vallal a DT, mely 6nallé munkatervvel és
SZMSZ-szel rendelkezik. Ez szabdlyozza a  didkdonkormanyzat ¢és  intézményvezetés

kapcsolattartasanak rend;jét is.

A kollégium helyiséget biztosit a didktanacs miikodésehez.

Az intézmény a mikddést lehetdsége szerint igyekszik segiteni.
5.15. A kollégiumi tanulok véleménynyilvanitisanak formdi
A szervezett véleménynyilvanitas formai:

— hetente egyszer csoportfoglalkozasokon
— havonta a DT tléseken

— évente kétszer az otthongyiiléseken

A tanulok egyéni problémaikkal nevel6tanaraikhoz barmikor fordulhatnak, de a kollégiumvezetot

is személyesen felkereshetik barmikor, ha problémajuk adodik.

5.16. A kollégistak rendszeres tijékoztatisanak formdi és rendje

Megegyezik a véleménynyilvanitds szervezett formaival, de kiegésziil a folyoséi hirdetokon
megjelend tajékoztatassal. A hangos hirdetén rendszeresen tajékoztatjuk a didkokat elsGsorban a

diakeredményekrol és egyéb kozlenddkrol.

5.17. A kollégistik jutalmazdsanak elvei

A kollégiumi kozosségek csoportosan a magatartas, tanulmanyi munka, a kozosségi munka, sport,
szakkori, diakkori, kiilonbozé versenyek, vetélkedok terén elért kivald eredményekért dicséretben

részesiilhetnek. A tanulok ezekért egyénileg is értékelhetok.
A dicséreteket a csoportneveldi naploba személyenként kell beirni.

Kollégiumvezetd igazgatohelyettesi dicséretben részesiilé tanulok szabad szilenciumot,

targyjutalmat, egyéb kedvezményt (pl.: szinhazlatogatas) kaphatnak.

A fenti elismeréseket a kozosség elott ismertetni kell.
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A csoportvezetd nevelOtanari dicséretet adhat szoban vagy irasban, a csoport kdzosségért egyszeri

jelentds teljesitményért vagy hosszabb ideig tanusitott kollégiumért végzett jo6 munkaért.

5.18. A kollégistikra vonatkozo fegyelmezo intézkedések formdi, az alkalmazds elvei
Azt a kollégistat, aki a kollégiumi hazirend eldirasait megszegi, biintetésben lehet részesiteni.
Ennek formadit a hazirend tartalmazza. Nagyobb fegyelemsértés esetén a fegyelmi eljaras szabalyainak

alkalmazasa a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével torténik.

5.19. Az anyagi kartéritési felelosség szabdlyai

A tanuld kollégiumi tagsagi viszonnyal Osszefliggésben a kollégiumnak okozott karért anyagi
felel6sséggel tartozik. A csoportneveld koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat az iskola miiszaki szakemberével egyiitt megallapitani. A didkot tajékoztatni kell a

kartérités modjarol és 0sszegérol és egyidejiileg a sziilot felszolitani az okozott kar megtéritésére.
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JOGNYILATKOZATOK

Az iskolat az igazgat6 képviseli. Az igazgato e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjara nézve — az

SZMSZ rendelkezése szerint — az iskola adott dolgozéjara atruhazhatja.

Az iskola nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott forméaban torténé megtétele a hivatalos
alairas. A hivatalos alairas forméaja: az iskola képviseletére jogosult, az iskola nevéhez (korbélyegzd

hasznalataval) sajat nevét irja ala.

Az iskola sajat szakmai feladataik ellatasahoz tartozd valamennyi iratat az iskola igazgatdja irja ala, az
iskolai bélyegzé egyidejii hasznalataval. Az aldirds jogszerliségét jelen SZMSZ rendelkezése

kiterjesztheti.
A jogosulatlan alairds- és bélyegzohasznalatbol szarmazo karért az alairo a felelds.

Barmilyen mas alairas- és bélyegzOhasznalat érvénytelen, az esetleges jogkdvetkezmények az alairdt

terhelik.
Forméja: intézményi korbélyegzo alairasokkal.

Az iskolaban a specialis bélyegzokre vonatkozd egyedi szabalyokat az iskolavezetés dolgozza ki,

betartasaért is 6 felel.

Bélyegzok nyilvantartasa

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az igazgatd engedélyez.

Az iskola bélyegzokrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése €s alairasa, a
kiadds datuma feltiintetésével) a megbizott iskolatitkdr — hitelesitett nyilvantartd konyvben —

nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik vagy a

bélyegzo elvész.
A nyilvantartas vezetésért és annak naprakészségéért a megbizott iskolatitkar a felel0s.

Az iskolai bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. Az iskolai bélyegz6 jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot

lehetové tevo mulasztasért, gondatlan Orzéséért.
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Az iskolaban hasznalt specialis és egyéb bélyegzoket az iskola tartja nyilvan (lenyomatuk mintéja,
hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirasa, a kiadas datuma feltiintetésével). Orzésiikrdl

gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért a igazgato a felelds.

Ertelmezé rendelkezések

Iskolai bélyegzok

Szabvanyméretli 4 vagy 6 cm atmérdjli, kor alaku bélyegzd. Szovege: A iskola hivatalos elnevezése,

Morahalom, kdzepén a magyar cimer.
Specialis bélyegzok

Hasznalatara és annak koriilményeire az altalanostol eltérd, egyedi szabalyok vonatkoznak (pl.

érettségi soran hasznalt bélyegzo, adoszamot tartalmazoé szdgletes bélyegzo stb.).

Iskola sajat szakmai feladatai

A szakmai munkajukat meghatarozé torvények, rendelkezések, utasitasok szerinti feladatok.
Kotelezettségvallalas

A Szegedi Szakképzési Centrum A kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendjében meghatarozott fogalom.

Ellenjegyzés

A rendelkezésre, illetve a kifizetés iddpontjaban rendelkezésre all6 fedezet biztositasa €s a

gazdalkodasi szabalyok betartasa.
Irat

Minden olyan, az iskola miikodésével kapcsolatban késziilt szoveg, szdmadatsor, térkép stb., amely

barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval késziilt.

A munkaltatéi jogok atruhazasa
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Az iskola magasabb vezetd beosztasu alkalmazottai:
. igazgato (1 {6)
Az iskola vezet6 beosztasu alkalmazottai:

. igazgatohelyettes(ek)

Az igazgato altal kozvetleniil gyakorolt jogok:
1. Alkalmazotti jogviszony létesitésének és megsziintetésének el6készitése
2. Alkalmazotti jogviszony mddositasa, atsorolasok elokészitése
3. Javaslattétel fegyelmi eljarasra, kartéritési kotelezésre
4. Javaslat jutalmazasra
5. Szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, tavollétek engedélyezése
6. Javaslat vezetdi és egyéb megbizas adasara és visszavonasara
7. Munkakori leirés elkészitése
8. Munkakori leiras kiadmanyozasa

9. Munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitds székhely és az iskola dolgozdira

vonatkozoan

10. Munkavégzés ellenodrzése, értékelés, teljesitményértékelés

Mellékletek
1. Altaldnos igazgatohelyettes munkakori leirasa
2. Gyakorlati oktatasért felelds helyettes munkakori leirasa
3. Kollégiumvezetd igazgatohelyettes munkakdri leirasa
4. Oktatok altalanos munkakori leirasa
5. Osztalyfonokok altalanos munkakori leirasa
6. Kollégiumi neveldk altalanos munkakdri leirasa

7. Kollégiumi csoportvezetdk altalanos munkakori leirdsa
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet —az iskolai didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével — fogadja el. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyba Iéptetését a

fenntart6 a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el.
A hatélybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét vesztik az intézmény eddig hatalyos, jovahagyott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti értekezletnek, valamint a sziilokkel és mas

intézményhasznalokkal.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése fegyelmi feleldsséggel jar. Magasabb szintii jogszabalyi valtozas

atvezetése — az SZMSZ modositasa nélkiil — az igazgaté felelossége.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossdaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy nyomtatott példanya megtalalhatd az iskola titkarsagan,

valamint digitalis formaban az iskolai weblapon, illetve az iskola belsd halozatan.

Szeged, 2022. szeptember 01.

Angyalné Kovacs Aniko igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat az oktatoi testiilet elfogadta.

Az SZMSZ 2022. szeptember ....... napjan lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: Moérahalom, 2022. szeptember 12.
igazgatd

2. Elfogadta az oktatoi testiilet

Kelt.: Moérahalom, 2022. szeptember 12.
igazgatd

4. Véleményezte a Didkonkormanyzat.

Kelt.: Mérahalom, 2022. szeptember ...

a DOK képviseldje

Jévahagyta: 2022 év szeptember ho .... nap.

kancellar
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet
Munkakori leiras

1. Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
2. Munkavaillal6 neve:

Kozvetlen felettesei: Erdélyi Margit féigazgato, Angyalné Kovacs Aniké igazgatd
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
A munkakér bet6ltésének kezdete: 2020.07.13.

A munkakér célja: Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes
bizhaté meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettest

megbizni.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyad6 napi munkaidd beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az Szkr.
126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

3. Munkavégzés helye, cime:
Szegedi SZC To6th Janos Morahalmi Szakképz6 Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium
6782 Morahalom, Dosztig koz 3.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:

- 2012. évi . térvény a munka torvénykonyveérol,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.
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Az igazgatOhelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellaitasahoz kot6dé kapcsolattartas:

— Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.

— Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

A munkakdrt helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

Az igazgatohelyettes alapveto feladatai és felelosségei:

A feladatai ellatasa soran

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, orarend;jét,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,

felel az érettségi vizsga, kompetencia- ¢és egyéb mérések megszervezéséért és
lebonyolitasaért,

felel a szakképz6é intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és

beiskoldzasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
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feladata az intézményében inditandé agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo osztalyok
elokészitésében és meghatarozasaban egyiittmikddni az igazgatoval,
lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,
biztositja a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,
az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,
koordinalja a szakképz6 intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és  ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
iranyitja a helyi tankonyvjegyzék Osszeallitasat és a tankdnyvek megrendelését, atadasat,
az ingyenes tankOnyvjuttatist; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a szakmai
munkako6zosségek véleményének kikérésével
gondoskodik a szakképzO intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,
vezeti a jogszabalyban el8irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR), ESL,
KIR-STAT, ISZIIR) ¢és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzés informacios rendszerébe torténo bejelentkezésért és adattovabbitaseért,
egyiittmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,
felelds a palyaorientdcio és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egy¢b
szabalyzatai nem utalnak az igazgato hataskorébe.
felel a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

felel a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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e szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az intézménybdl torténd tavollétét
illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatd engedélyét kérni; koteles jelezni az
esetleges keres6képtelen allapot bekdvetkezését €s annak megsziinését,

e az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel
Osszefliggnek ¢és vezetdi, oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

o feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridoé:
A munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Datum: Morahalom, 2022.07.13.

Angyalné Kovacs Aniko- Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasa
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2.sz melléklet

Munkakori leiras

Munkaltat6 neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

Munkavallal6é neve:

Kozvetlen felettesei: Erdélyi Margit féigazgatd, Angyalné Kovacs Aniko igazgato

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.09.01.

A munkakor célja: Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes

bizhatdo meg. A szakképz6 intézményben kotelezO egy szakiranyt oktatasért felelOs igazgatohelyettest

megbizni.

A munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az irdnyad6 napi munkaidd beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az Szkr.
126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

3.

Munkavégzés helye, cime:

Szegedi SZC Toéth Janos Morahalmi Szakképzo Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium
6782 Morahalom, Dosztig koz 3.

A munkaviszonyt érinté szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol,
A mindenkori tanév rendje rendelet,

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.
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Az igazgatOhelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Alairasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellaitasahoz kot6dé kapcsolattartas:

— Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.

— Kiils6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint a megfeleld hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

- A munkakort helyettesiti: az igazgaté altal megbizott személy.

A szakmai igazgatohelyettes alapveto feladatai és felelosségei:

feladatai ellatasa soran

felel a szakképz6 intézményen beliili szakmai oktatdi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, orarend;jét,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,

szervezi az intézményen beliil az dgazati alapoz6 oktatast és a szakiranyu oktatést, annak
nyersanyag ellatasat

kapcsolatot tart a dualis képzohelyekkel, feliigyeli az iskolaval kapcsolatos
adminisztraciojukat, kiallitja az igazolasokat

felel a szakmai vizsga, dgazati alapvizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért,

felel az intézményi ellenérzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,

felel a szakképz6 intézmény alapfeladatara Iétesitett munkakorre benytjtott felterjesztések

Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
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felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

felel az oktat6éi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja ¢s betartatja az oktatok etikai normait,

feladata az intézményében inditand6 adgazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo osztalyok
elokészitésében és meghatarozasaban egyiittmiikddni az igazgatoval,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohanyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrél azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6d koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

iranyitja a helyi tankdnyvjegyzék Osszeallitasat és a tankdnyvek megrendelését, atadasat,
az ingyenes tankOnyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a szakmai
munkak6zosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket meghozza,
gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat (KRETA, KIR (SZIR), ESL,
KIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért,

egylttmiikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,

felels a palyaorientacié és az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

felel a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
veégrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

félévente tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és

annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetovel és az igazgatoval
86



o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

e az igazgatd a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a tagintézménybol
torténo tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatod engedélyét kérni; koteles
jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkezését és annak megsziinését,

e az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-neveléssel
Osszefiiggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

e feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Morahalom, 2020.09.01.

Angyalné Kovacs Aniko- Munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasa
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3.sz. melléklet
Munkakori leiras
1. Munkaltat6 neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725  Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
2. Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettesei: Erdélyi Margit féigazgatd, Angyalné Kovacs Aniko igazgato

Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd igazgatohelyettes

A munkakor betoltésének kezdete: 2020.09.01.

A munkakor célja: Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes

bizhatd meg. A kollégium vezetéséért igazgatohelyettes bizhato meg.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkt. 46.§ és az Szkr. 127.§-ban foglaltak szerint

Munkaidé: heti 40 6ra, az iranyadd napi munkaidé beosztas az Mt. 92.§, 96.§ (1) bekezdés, az Szkr.
126.§ és az Mt. 103.§-a alapjan

Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

4. Munkavégzés helye, cime:

Szegedi SZC Toth Janos Morahalmi Szakképzo Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium

6782 Morahalom, Dosztig koz 3.

Szegedi SZC Toéth Janos Morahalmi Szakképz6 Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium — Rdszkei uti
Kollégium

6782 Morahalom, Roszkei 1t 43.

Szegedi SZC Téth Janos Morahalmi Szakképz6 Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium — Rdszkei uti
Kollégium 2.

6782 Morahalom, Roszkei ut 47.

Szegedi SZC Toth Janos Mérahalmi Szakképzo Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium — Kdlcsey utca
Kollégium

6782 Morahalom, Kdlcsey utca 1/b.
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A munkaviszonyt érinté szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

A mindenkori tanév rendje rendelet,

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa, orarendje.

Az igazgatéhelyettes feladatait és kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok

tartalmazzak: Szkt. 45.§

Megbizas feltételei: Szkt. 46.§ (4) bekezdés
Hataskor és jogkor: Szkt. 46.§ (4) és az Szkr. 130.§ b) pont.

Aldirasi jog: a Szegedi Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ alapjan

Kiadmanyozasi jogkor: A Szegedi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje alapjan

A munkakor ellatasahoz kot6dé kapcsolattartas:

Belsé kapcsolattartas: A munkakor betoltdje kapcsolatot tart a Szegedi Szakképzési

Centrummal, a vezetOkkel és a beosztottakkal.

Kiilsé6 kapcsolattartas: Feladatainak ellatasahoz sziikség szerint a megfelelé hierarchia

betartasaval.

A helyettesités rendje:

A munkak®ért helyettesiti: az igazgato altal megbizott személy.

Az igazgatdohelyettes alapveto feladatai és felelosségei:

Az igazgatd feladatai ellatasa soran

felel a kollégiumon beliili oktatdi munkaért,
a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belill elkésziti a
kollégium éves munkatervét és a foglalkoztatasok orarend;jét,
szervezi és ellenérzi a kollégium alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
felel az kollégiumi ellenérzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,
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e felel a kollégiumi mindsitések operativ elékészitéséért, lebonyolitasaért,

e felel a kollégium alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, a
karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenérzéséért,

e felel a kollégiumi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e Detartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e gondoskodik a tanuldk kollégiumon beliili feliigyeletérol,

e biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e a kollégiumban tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni a

foigazgatonak ¢€s a kancellarnak,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

e vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA)

Az igazgatdhelyettes felel

e 1. akollégium szakmai munkajaért,

e 2. akollégium testiiletének vezetéséért,

e 3. a szakképzd intézmény kollégiumi oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgatdhelyettes

e véleményezi az igazgatd hataskorébe tartoz6 — a kollégiumot és a kollégiumban
foglalkoztatottakat érintd (ideértve az intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) —
dontést, és e kérdésekben javaslattétellel €l,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében €s
annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetovel, a gazdasagi vezetovel és a kancellarral
¢és az igazgatoval,

e az igazgatOhelyettes a szabadsidga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, a
tagintézménybdl torténd tavollétét illetben elozetesen, irasban koteles az igazgatod
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresoképtelen allapot bekovetkezését és
annak megszinését,

e az igazgatdi utasitdsdra ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatds-neveléssel
Osszefiiggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

e feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.
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ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Datum: Moérahalom, 2022..................

Angyalné Kovacs Aniké- Munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirdsa
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4.sz. melléklet

Munkakori leiras

1. Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.

2. Munkavallalé neve:

3. Kozvetlen felettesei: Erdélyi Margit foigazgato, Angyalné Kovacs Aniké igazgatod

4. Munkakor megnevezése: Oktatd

A munkakor célja: A tantargyakat tanité oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a tanulok
tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas irdnyitasat. A tanoran és a tanéran kiviili programokon
egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7) bekezdésben

foglaltak szerint

5. Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd
kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem minésiilé, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatdrozza meg.

Az igazgat6 a kotott munkaid6ben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem
kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)

6. Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint

7. Munkavégzés helye, cime:

Szegedi SZC Toé6th Janos Moérahalmi Szakképz6 Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium

6782 Morahalom, Dosztig k6z 3.

8. A munkaviszonyt érinté szabalyok:

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

— A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
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- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és orarendje.

9. Az oktat6 kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a Szkr.
140.§ és a Szkr. 141.§ a)-t6l f) pontjaig.

10. Hataskor és jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas ¢s
az éves munkaterv alapjan.

11. Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat ¢és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi Ordk megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti idd, illetve tanitdsi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tart6zkodni.

A tanitasi oréra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart termeket, szaktantermeket az
ora elején nyitja, az ora végén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat

Megtartja a tanitasi orakat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat.

Osszeallitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat
idépontjarol az osztalyt (csoportot) idében tajékoztatja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus napld naprakész kitdltése,
vezetése, sziikkséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hianyzasaival, késéseivel kapcsolatos
feladatok ellatasa).

Az ¢érvényes intézményi/iskolai Szakmai programnak, a helyi tantervnek ¢és a
munkak6zosség-vezeto(k) irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei
és a munkakozosség-vezeto(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal jovahagyott sajat tanmenete szerint
tanit.

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairol tajékoztatja
a munkak6z0sséget vagy a tantestiiletet.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, a fogadd orakon, sziil6i értekezleteken, iskolai

rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.
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A kapott beosztasa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezd6 kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfeleléen versenyekre felkészit, tanuldit palyazatok
irasaba bevonja az év kdzben meghirdetett témakban.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, egyéb rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, az osztalyban tanitd
oktatokkal.

Az el6irt idore lezarja a tanulok osztalyzatait. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megorzi.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén elldtja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
iranyitja.

Koteles a Szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

Felelés a tanulok munkavédelmi, baleset megelézési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtéséért.

A rébizott leltari targyakért felel6sséget visel a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
mértékben.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fbigazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

Feladat ¢s feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa €s betartatasa.

Kozremiikddik az iskola angol nyelvii palyazatainak forditasaban.

ZARADEK
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Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Morahalom,  Angyalné Kovacs Anikd- Munkaltatdi jogkor gyakorldjanak alairasa
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5.sz. melléklet
Munkakori leiras — feladatkor kiegészités

1. Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

2. Munkavallal6 neve:

3. Kozvetlen felettese: Erdélyi Margit foigazgatd, Angyalné Kovacs Anikd igazgatd, Toth

Szabolcsné igazgatohelyettes

4. Feladatkor megnevezése: Osztalyfonok
A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a
nevelési tényezok Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése

érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Munkaidé-kedvezmény: Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a kotott
munkaidé hatvanot szazalékaban rendelhetd el szamara kotelezo foglalkozas.

Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.” természetesen valtozatlanul érvényes.

5. Munkavégzés helye, cime:
Szegedi SZC Téth Janos Morahalmi Szakképz Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium
6782 Morahalom, Dosztig koz 3.

6. Az oktaté kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a Szkr.
140.§ és a Szkr. 141.§ a)-t6l f) pontjaig.

7. Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok felelds

vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

8. Az osztalyfonok alapvet6 feladatai és felelosségei:
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik iranyitasa, Onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzd képességiik

fejlesztése.
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Torekszik a tanuldé személyiségének, csaldd ¢és szocialis korliilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit €s az osztalyon beliili értékrendet.

Egylittmkodik az osztdlyban tanitd oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.

Nevel6testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat és magatartasat.

Gondot fordit rd, hogy osztilya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban, havonta az osztallyal egylitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és
szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara, tiszteletben tartja a gyerekek emberi
méltosagat.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfénoki orat tart, melyeket felhasznal az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldéasara.

Az osztalyfonoki orak témait tanmenetben rogziti.

Neveld munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki,
melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a
tanévre tervezett kozOs tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények, ko6zos
programok).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

Szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy megismertesse tanitvanyait a
kulturalt szérakozas és miivel6dés valtozatos formaival.

A tanulék minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés
igényét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a
sztilokkel.

Evente 2 alkalommal sziil6i értekezletet, fogadoorat tart az iskolamunkaterve szerint. Sziikség
esetén rendkiviili sziiloi értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.

Megismerteti a sziilokkel az iskola szakmai programjat, hazirendjét, megbeszéli velik a
gyermekeket érintd nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosség képviseldivel.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
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A korai iskolaelhagyas (ESL) csokkentése érdekében részt vesz az iskola altal szervezett
projektekben, feladatokban az osztalyat illetéen, valamint maga is tevékeny szerepet vallal az ESL
csokkentésében.

Az osztalyfonok erkolesi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kulturalis viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

A fb6igazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Feladat és felel0ssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és betartatasa.

9. Az osztalyfonok adminisztracios teendoi:

Felel az elektronikus napld szabalyszerti, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.

Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.

Felelos az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatdsok hataridore torténd
elkészitéséért.

A héatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokat ellatdo munkatarsakkal, résziikre adatot szolgaltat, illetve a kapott adatokat
nyilvantartja.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Munk3ajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

A tanulok tanulmanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat elkésziti,
a vizsgak eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanulokat a vizsgakkal kapcsolatos

informaciodk biztositasaval.
ZARADEK

Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1ép hatalyba, melyet egyoldaliian, irdsban 15 naptari napos

hatarid6vel, indoklas nélkiil fel lehet mondani.

Datum: Moérahalom,  Angyalné Kovacs Aniko- Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasa
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6.sz. melléklet

Munkakori leiras

1. Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

2. Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettesei: Erdélyi Margit féigazgatd, Angyalné Kovacs Aniké igazgato, Kismarczi Zsolt

igazgatohelyettes

3. Munkakor megnevezése: kollégiumi neveld

A munkakér célja: kollégiumi neveld az iskola Szakmai Programja alapjan, a tanulok tempdjahoz
igazitva végzi a tantargyi tanulds iranyitdsat. A kollégiumi nevel6 a programokon egyarant
figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7) bekezdésben
foglaltak szerint

5. Munkaid6: heti 40 Ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd kilencvennégy szazalékaban, csoportvezetd esetében kilencven szazalékaban
elrendelhet6 kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
O6nmaga hatarozza meg.

Az igazgato a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi nyolc foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem

kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)

4. Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint
5. Munkavégzés helye, cime:
Szegedi SZC Toé6th Janos Moérahalmi Szakképzo Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium
6782 Morahalom, Dosztig koz 3.
Telephelyei: 6782 Morahalom, Roszkei utca 47.
6782 Morahalom, Roszkei utca 43.
6782 Morahalom, Kdlcsey utca 1/b.
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6. A munkaviszonyt érinté szabalyok:

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,

- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és drarendje.

7. Az oktaté kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a Szkr.
140.§ és a Szkr. 141.§ a)-t6l f) pontjaig.

8. Hataskor és jogkor: A tantargy tanitdsara az igazgat6tol kap megbizast, a tantargyfelosztas €s

az éves munkaterv alapjan.

9. A kollégiumi nevel6

Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat ¢és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.

Felkésziil a foglalkozasokra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti id6, illetve foglalkozas kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartdzkodni.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, segédanyagok foglalkozason vald hasznalatat

Megtartja a foglakozasokat.

Rendszeresen visszajelez a tanulonak a foglalkozason valo részvételérdl, eldrehaladasarol.

Elvégzi a munkgjéval kapcsolatos adminisztracidt (elektronikus naploé naprakész kitdltése,
vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanuldk hidnyzésaival, késéseivel kapcsolatos
feladatok ellatasa).

Az érvényes Pedagdgiai és szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzosség-vezetd(k) iranymutatasainak megfeleloen, feleldsséggel és 6nalldan, sajat modszerei
és a munkakozosség-vezetd(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal jovahagyott sajat foglalkozasi terve
szerint tartja a kollégiumi foglalkozasokat.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok elokészitése
¢s végrehajtasa.

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl tajékoztatja

a nevel6i kozosséget vagy az oktatotestiiletet.
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Részt vesz az oktatdtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a fogado orakon,
szil6i értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A kapott beosztasa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezd6 kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfeleléen versenyekre felkészitésben vesz részt, tanuloit
palyazatok irasaba bevonja, illetve oktato kollégaja palyazataban részt vesz az év kozben meghirdetett
témakban.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért.

El6keésziti, lebonyolitja s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, egyéb rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel, az osztalyban tanito
oktatokkal.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.

Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
iranyitja.

Koteles a Pedagogiai és szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai
¢és adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

Felelds a tanulok munkavédelmi, baleset megel6zési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéséért.

A rébizott leltari targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
mértékben.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fOigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

Feladat ¢és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és betartatasa.
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ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Datum: Morahalom,.

Angyalné Kovacs Anikd- Munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasa

A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kdtelezonek elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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7.sz. melléklet
Munkakori leiras — feladatkor kiegészités

1. Munkaltaté neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

2. Munkavallalo neve:

3. Kozvetlen felettese: Erdélyi Margit foigazgatd, Angyalné Kovacs Aniko igazgato, Kismarczi
Zsolt igazgatohelyettes

4. Feladatkor megnevezése: Kollégiumi csoportvezetd
5. A feladatkor célja: Egy Kollégiumi csoport és annak tanuloit érd fejleszté hatasok
koordinalasa, a nevelési tényezék Osszefogésa, a tanulok személyiségének az kollégiumi értékrend

szerint valo fejlesztése érdekében. A kollégiumi csoport kdzdsségi életének szervezése.

6. Munkaid6-kedvezmény: Heti 1 6ra

7. Munkavégzés helye, cime:
a. Szegedi SZC Téth Janos Morahalmi Szakképzd Iskola és Szilagyi Mihaly Kollégium
b. 6782 Moérahalom, Kolcsey utcal./ b. illetve Roszkei Gt 47. és 43.

8. Kollégiumi pedagégiai tevékenységiinket leginkabb meghatarozo jogszabalyok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. R. a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

° 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

° 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI R. a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

° Szakmai munkanknak keretet ado, részleteit meghatarozo szabalyzo a
Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja

9. Hataskor és jogkor: A kollégiumi csoportvezetdt az igazgatd bizza meg 202 . . . és

202 . . . kozott. Az kollégiumi csoportvezetd felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
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A kollégiumi csoportvezeto feladatai
Nevelo munka:

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket. A tanulok életkori
sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességii, motivacioju,
kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulésra.

Felel6s az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

— A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

— Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

— Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

— Gondoskodik a tanulok iskolai tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl.

— Biztositja a szilenciumi iddben a szobdjukban tanuld didkok zavartalan tanuldsi koriilményét,
segiti munkajukat.

— Szaktargyabol korrepetalja a felzarkoztatasra szoruld tanuldkat.

—  Vezeti a kollégiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.

A munkadjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja. Felelds a kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos
kezdéséért, befejezéséért.

A kollégiumi nevel0 az alabbi tanulast segitd vagy a szabadidé eltoltését szolgald egyéni vagy
csoportos foglalkozasokat tarthat: felzarkdztatas, - fejlesztés, - tehetséggondozas, a tehetség

kibontakoztat6 foglalkozasok, - szakkdr, - miivészeti csoport, - sportkor.

A csoportvezetd felelOs a rabizott tanulok neveléséért és oktatasaért, figyelemmel kiséri a tanulok
testi-lelki fejlodését, fokozottan figyel iskolai tanulmanyi munkajukra, segiti és ellendrzi a tanorakra

valo felkészulésiiket.

A fentieken til:
Tajékoztatja a kollégiumvezetd igazgatohelyettest, sziilot, a megfeleld hatosagokat, ha a tanulo a
kollégiumbol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad, egyiittmiikodik a tanuld osztalyféndkével, a

gyermekjoléti szolgalattal.
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Egyéb feladatai:

A kollégiumvezetd igazgatohelyettesnek beszamol a tanul6ot veszélyeztetd tényezokrol.
Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
Felel6s az atvett eszkozokért.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai és szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja az oktatotestiilet tagjait megilletd jogokat.
Koézremiikddik az kollégiumi és intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében,

lebonyolitasaban, a tanuldk felkészitésében.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat

A munkaszerzodésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1ép hatalyba, 202 . . .és202 . . . kozott

érvényes, melyet egyoldaliian, irdsban 15 naptari napos hataridével, indoklas nélkiil fel lehet mondani.

Datum: Morahalom, 2020.07.13.
Angyalné Kovacs Anikd- Munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasa

A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem és maradéktalanul teljesitem.

Alkalmazott alairasa
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6. A Szegedi SZC Toth Janos Morahalmi Szakképzoiskola
Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

A Didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK) a kdvetkezdk szerint hatirozza meg Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fent megnevezett iskola tanuldi, tanulokdzossége altal

létrehozott DOK szervezeti felépitését és miltkodési rendjét szabalyozza.
I. Altalanos rendelkezések

1. A DOK legfébb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a
kovetkezokre:

* a Hazirendben, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott jogokra, kotelezettségekre,

+ a DOK diakképviselettel kapcsolatos jogaira.

3. A DOK a tanuléi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet aldbbi teriileteinek segitésében,
szervezésében is:

* sportélet

* turak, kirandulasok szervezése

» kulturalis programok szervezése

» iskolaradio

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a DOK késziti el6, vizsgalja feliil. Az SZMSZ-t a DOK

tagjai fogadjak el, majd a tantestiilethez keriil jovahagyasra.

II. A DOK miikodési feltételei

1. A DOK miikddési feltételeit a fenntarto biztositja.

2. Az Intézmény a fenntarto 4ltal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt, hogy a DOK
feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhassa az intézmény helyiségeit, berendezéseit gy,
hogy az intézmény miikddése és a DOK igényei 6sszehangolhatok legyenek.

3. A DOK élén szavazati tobbséggel megvélasztott DOK vezetdség 4ll.

III. A DOK feladata, hataskore
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A DOK feladata - és hataskore a kovetkezd:

1. A DOK iltalanos feladata, hogy

» figyelemmel kisérje az ifjusagi, tanulodi jogok érvényesiilését,
» megallapitasairdl, tevékenységérdl tajékoztassa a diakokat,

* éljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival,

* cllassa a tanuldk érdekképviseletét

2. A DOK jogositvanyai:

. dontési jog,

. vélelmezési jog

. javaslattételi jog,

. egyetértési jog,

. kezdeményezési jog,
. egyéb jogok

a. A DOK déntési jogkore

A DOK déntési jogkorét csak a oktatoi testiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja.
Az oktatoi testiilet véleményezési jogaval a DOK iilés megkezdéséig, illetve magan az iilésen élhet.
(Az oktatoi testiilet véleménye a DOK dontésére nézve nem kotelezd.)

A DOK joga, hogy dontson:

° sajat miikodésérol,
° a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
° hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol, valamint
e az intézményen beliil mikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztosége vezetdjének, felelds
szerkeszt0jének, munkatarsainak megbizasarol.

A DOK — a fentieken tal — donthet:

» munkatervének elfogadasaral,

* tisztségviseldinek megvalasztasardl,

» kiils6 segitok felkérésérol,

» szovetségekhez valo csatlakozasrol,

* palyazati anyag beadasarol.
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rer s 1

A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, melyekben ilyen jogkére van,
nem hozhato dontés a véleményének kikérése elott. A véleményezési jogkdrben adott vélemény a
dontéshozora nézve nem kotelezo, de jogsértést kdvet el akkor, ha a véleményeztetést elmulasztja.

A DOK vélemény-nyilvanitési jogkore kiterjed az intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a kovetkezOkre:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,
° a hazirend elfogadasdhoz

° az iskola megsziintetésére, atszervezésére, nevének megallapitasara vonatkozoan.

¢. A DOK kezdeményezési jogkore

A DOK kezdeményezheti oktatoi testiileti értekezlet dsszehivasat.

f. Egyéb jogok

1. A DOK tovébbi joga, hogy:

* igénybe vegye oktatok, mas felnétt személyek segitségét,

« a DOK nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapija,

* az orszagos didkparlamentbe kiildotteket valasszon és kiildjon.

2. A DOK kételessége, hogy

* a jogkorébe tartozo ligyekben dontését legkésdbb az iktatastol (iktatas hianyaban a kézhezvételtol)
szamitott harmincadik napot kdvetd iilésén meghozza,

* biztositsa a tanulonak a DOK tevékenységében valé kdzremiikddés lehetéségét,

« a korabban részletezett feladatait ellassa.

3. A DOK tagjai:
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A DOK-6t az osztalyokba tartozo tanulok alkotjak.

+ A DOK tagjai lehetnek az iskoldval tanul6i jogviszonyban 4ll6, egyénileg vagy valasztas tjan
csatlakozott didkok.

« A DOK tagjait a tanulokdzdsségek egy évre valasztjak (kozosségenként 1 £6 + 1 £6 helyettes),
altalanos, titkos és egyenld valasztdjog alapjan, egyszer(i szavazattobbséggel. A szavazast a

tanulokozosség-vezetdk vezetik le, a tanév kezdetekor.

A. A DOK tagok feladatai:

« Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kdzvetett modon az iskola vezetése iranyaban.

« Osszegylijteni az osztalyukban felvetddd igényeket, problémdkat és otleteket, és azt tovabbitani a
DOK illetékesének.

» Tajékoztatniuk kell az osztdlyukat a DOK munkajarol, dontéseirdl, eredményeirdl.

* Részt venni a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetéségének valamely tagjat
el6zetesen tajékoztatniuk kell és helyettesrdl kell gondoskodniuk.

* Legjobb tudasuknak megfelelden meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat hataridore

végrehajtani.

B. A DOK tagok jogai és kotelességei:

A DOK tagjanak joga, hogy:

» elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein

+ javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskorébe tartozo iigyekben, témakban

« kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetdségének, illetve tagjainak arra érdemleges valaszt adni
« értékelje a DOK tevékenységét

» alairasgyljtést inditvanyozzon az iskola didkjainak érdekeit érintd esetekben, majd a képviseldk elé

vezesse az ligyet, akik megvitatjak azt, majd dontenek arrdl.

A DOK tagja koteles:

« részt venni a DOK munkéjaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele soran
* beszamolni sajat elvégzett munkajarol, megbizatasarol

* lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni

» a tudomasara jutott titkot megorizni és védeni a személyiségi jogokat.

C. A DOK vezetéség (DV)

A DOK élén 2 didk all:
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* elnok, titkar

A(z) elndk/vezetdség feladatai:

« irAnyitsa a DOK munk4jat,

« elékészitse a DOK jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,

* vezesse az iiléseket,

« képviselje a DOK-6t,

« vegye igénybe a DOK segité oktatd segitségét,

* legalabb kéthetente egyiittes iilést tartson.

Az iilésen a tagokon kiviil barki részt vehet, akit a DV egy tagja meghivott.
Ulést a DV barmely tagja dsszehivhat, arra napirendet javasolhat.

* Részt vesz vagy képviselteti magat minden a DOK 4ltal szervezett program
szervezésében és lebonyolitdsaban.

« Csak a tagok irhatnak ala a DOK nevében.

» Az osztalyképviselok valasztasa és visszahivasa:

« A DOK tagjait minden tanévben szeptember 1. és 15. kozott az osztalyok egy

tanévre valasztjak, és err8l a DOK vezetdséget tajékoztatni kell.

D. A Didkonkormanyzat Munkajat Segité Oktaté (DMSP)

* A segitd oktaté nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola oktatoi testiilete, valamint az intézmény
vezetdjének megbizasa alapjan kdzremiikddik a DOK munkajaban.

* A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az {iléseken tanacskozasi joggal vesz részt. Véleményét,
javaslatait szoban és irasban adhatja el6 a DOK-nek, illetve annak vezetdségénél.

+ A DMSP feladata a kapcsolat biztositdsa a oktatoi testiilet és a DOK kdzott, valamint a oktatdi
testiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK iiléseken.

+ A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az iigyeiben eljarjon.

« A DOK vezetdsége és a DMSP rendszeresen - 2 hetente konzultalnak az iskola, illetve

a DOK iigyeirdl, a felmeriilé problémakrol, javaslatokrol.

» Tisztségérél a DMSP lemondhat, ha errél a DOK-6t tajékoztatjia. DMSP lemondésa esetén rendkiviili
Kozgytilésen kell i DMSP-t valasztani.
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