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|. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Kecskeméti  Szakképzési Centrum grof Karolyi Sandor Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
6000 Kecskemét, Bibo Istvan u. 1.

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A Kecskeméti  Szakképzési Centrum  grof Kaérolyi Séndor  Szakgimndziuma,
Szakkozépiskoldja ¢és Kollégiuma szervezeti felépitésére ¢és milkodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a  nevel6testiilet
2016.¢év szeptember ho 8. napjan megtargyalta és egyhangtlag elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az

intézmény sziil6i kozossége €és didkonkormanyzata.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan

idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a jogeléd intézmények korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatai.

1. ASZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

2011. CXCV. torvény az allamhéztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol



2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az 4allamhéaztartads szervezetei beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

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

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

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

3. A SZMSZ hatalva

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

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

A tagintézmény neve: Kecskeméti Szakképzési Centrum grof Kérolyi Séndor
Szakgimnéziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Székhelye: 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 31.
Telephely: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan u. 1.

Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult szerv: Nemzetgazdasagi Minisztérium



Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
OM azonosito: 203041

Fo tevékenység: szakmai kozépfoku oktatas

I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (tagintézményi kozosségek) megnevezése

1.1. A tagintézmény szervezeti felépitése



e S




1.2 Vezetok, vezetoség

A kozépfoku oktatdsi intézmény élén az igazgatd all, vezetdi munkdjat egyéni feleldsséggel
helyettesei kozremiikodésével végzi. A nevel6testiilettel szorosan egylittmiikodve pedagogiai,
eljarasi tartalmi vezetési, iranyitasi feladatokat lat el. Gondoskodik a jogszabalyokban,
rendelkezésekben meghatarozott feladatok végrehajtasardl. Egyes feladatok elvégzését a
neveldtestiilet tagjaira atruhdzza képesitésiik, pedagogiai szempontok €és egyéb koriilmények
figyelembe vételével. Az igazgatohelyettes feladatait munkakori leirasban hatarozza meg.

Az igazgaté

- képviseli az iskolat a Kecskeméti SZC SZMSZ-ben megfogalmazott, a tagintézmény-
igazgatora vonatkozé jogkor alapjén,
- gondoskodik a neveldi-oktatéi munka személyi és targyi feltételeirdl és szervezeti kereteirdl.

Dontéseit, a Kecskeméti SZC vezetdje felé megfogalmazott javaslatait megel6zden,
amennyiben sziikséges, kikéri a tantestiilet véleményét,

- a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd programokat el6késziti, végrehajtasat szakszertien
megszervezi és ellendrzi,

crer

- az igazgatohelyettesekkel elkészitteti az Orarendet, a tantargyfelosztas dokumentaciojat, az
iigyeleti rendet, gondoskodik a reszortfelelosok beosztasarél. A munkakozosségekkel
megbesz¢Elt tantargyfelosztast a tantestiilettel véleményezteti, vitas kérdésekben dont.

Dont:

- dont a szakmai munkakozosségek szervezésérdl, atalakulasarol, esetleges megsziinésérdl a
testiilet javaslata alapjan,

- a kozépfoku iskolaba és a kollégiumba valo felvételrdl a szakmai alkalmassagi vizsgak és a
palyaalkalmassagi szakvélemény figyelembe vételével,

- az iskoldba felvett tanulok osztdlyba, szakmai csoportba sorolasardl (a szakmai
munkako6zdsség javaslatanak figyelembe vételével),

- az iskolai, kollégiumi étkezés biztositasarol,
- mas iskolaban tanuloknak elméleti 6rakon valé részvételiikrol,
- tanulok felmentésérdl, tanulmanyi id6 megroviditésérdl, osztalyozo vizsgara bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi iigyében, ha a fegyelmi hatdrozat megrovas, szigort megrovas,athelyezés
mas parhuzamos osztalyba - biintetés kiszabasarol,

- karokozas esetén, kivizsgalasa utdn kar megtéritéseérdl,

- tanuld mas iskolabol torténd atvételérol.
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Neveld-oktaté munka iranyitasa:

- elokésziti a neveldtestiilet dontési korébe tartozo éves munkatervet, az iskolai, kollégiumi
munkat 0sszefoglalo elemzéseket, értékeléseket;

- ellendrzi az alapdokumentumok (tandrai és tandran kiviili nevelés terve) tervezését és
végrehajtasat, a nevelotestiileti hatdrozatok teljesitését. Latogatja a tanodrai €s tanoran kiviili
foglalkozasokat, a tapasztalatokat az érintett tanarokkal megbeszéli. Sziikség szerint kéri a
szaktanacsadok segitségét;

- munkako6zosség-vezetokkel egyiitt figyelemmel kiséri a tandrok tanmenetét, foglalkozasi
tervét;

- gondoskodik a vezetdk, a tanarok tervszeri és folyamatos szakmai, pedagogiai
tovabbképzésérol;

- figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, tamogatja a tanulok
szabadidejének kulturalt eltoltését, a testi és szellemi fejlodésiiket, a kikapcsolodast is segitd
foglalkozasok, edzések, jatékok megtartasat;

- tdmogatja a didkonkorményzat munkdjat, biztositja a didkdnkormanyzat jogainak
érvényesiilését, a tanari kozosséggel egyiitt a jogok ¢és kotelességek 0sszhangjara
nevel. Evenként 6sszehivija a didkgytilést. A didktanacsot sziikség szerint tajékoztatja a
feladatokrol, a végrehajtasrol, az eredményekrdl. Tajékoztatast kér a tanacs tagjaitol a
tanulok6zosségek munkdjarol;

- megteremti az iskola didkkorok kozosségi eletének feltételeit;

- gondoskodik a sziil6i munkak6zosség megalakulasarol, szervezi és szervezteti az iskola és a
csalad kapcsolatait;

- biztositja a sziil6i munkak6zosség mitkodéséhez a térvényben eldirt feltételeket;
- intézkedik az iskola munkatervében nem rogzitett feladatok megoldasarol,
- 0sszehangolja az iskola ¢€s a kollégium oktato-neveld munkdjat;

- torekszik a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi, munkatarsi kapcsolatok
megerdsitésére, a jO tandr-didk viszony kialakitdsara.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, az ésszerli
¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
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A tagintézmény-igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, a gyakorlati
oktatasvezetd, az osztalyfonoki-kollégiumi munkak6zosség-vezetd és az iskolatitkar(ok)
kozremiikddésével latja el.

Igazgatohelyettesek feladatai: Szervezik és ellenérzik az iskola oktatasi-nevelési munkajat,
iranyitjak ¢és koordinaljadk a szakmai oktatast, tevékenységét €s a tantervi kovetelmények
végrehajtasat. Biztositjak az oktatas folyamatos miikodési feltételeit (orarend, helyettesités,
stb.). Iranyitja a munkak6zosségek (kivéve az osztalyfonoki-kollégiumi) munkajat, el6készitik
¢s ellendrzik a szakmai vizsgakat. Egyéb konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Szervezik az intézményben folyo oktatast, az intézmény beiskolazasi tevékenységét.

Osztalyfonoki-kollégiumi munkakozosség-vezeto feladatai:

Szervezi és iranyitja az osztalyfonokok és a kollégium nevelGtandrainak munkdjat, a
kollégiumi munkaterv végrehajtasat, a kollégistakkal kapcsolatos nevelési feladatok ellatasat.
Elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti az igazgatd részére a kollégiumi nevel6k munkarend;jét
¢s lgyeleti beosztasat. Elkészitteti és jovahagyja a kollégiumi neveldok kollégiumi
csoportjukra illetve foglalkozasi csoportjukra vonatkozé foglalkozasi tervét, gondoskodik a
tavollévd kollégiumi neveldtanarok helyettesitésérdl. Figyelemmel kiséri a kollégiumi
kozosségek életét, segiti Ontevékenységiiket, érdekvédelmi feladataik megvalosulasat.
Javaslatot tesz az igazgatonak a tanuldk kollégiumi felvételérdl, valamint a kollégiumi
fegyelmi tigyekben.

Gyakorlati oktatasvezeté feladata: Szervezi, iranyitja és ellenérzi a szakmai gyakorlati
képzést.

Az iskolatitkar(ok) feladatai: Szervezi(k) és koordinalja(ak) az iskolai levelezést, iktatast,
irattarazast, vezeti(k) az iskolai tanuld nyilvantartast. Az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli(k) az tigyiratokat.

Az igazgatohelyettesek megbizasa a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval torténik.
Egymaéssal egyiittmiikodve ¢€s mellérendeltségi viszonyban latjak el munkajukat.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa lehet.

Az igazgato akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatOhelyettest bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval. Az igazgato-fétanacsos és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd feladatokat az igazgato-fotanacsos altal megbizott személy latja el.
Munkakori  leirasukat az igazgatd-fétanacsos hatarozza meg. Az igazgatOhelyettes
rendszeresen beszdmol az igazgatd-fétanacsosnak a végzett munkarol és a tapasztalatokrol.
Megbeszéléseken egyeztetik a kovetkezd idészak feladatait. Az igazgatd és kozvetlen
munkatarsai feleldsek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak, az iskolai, kollégiumi élet
minden l1ényeges eseményerdl tajekoztassak, a munkaban egymast segitsék.

A tagintézmény-igazgatot akadalyoztatdsa esetén tagintézmény igazgatdhelyettesek és a
gyakorlati oktatdsvezetd helyettesitik. A tagintézmény-igazgatd helyettesek és a gyakorlati
oktatasvezetd hatdskore a tagintézmény-igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik a
tagintézmény-igazgatd utasitasainak végrehajtasat, a szabalyoknak megfelelden intézkednek a

12



tagintézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben. A tagintézmény-igazgatd dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a
tagintézmény-igazgatd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve a tagintézmény-igazgato
helyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd felhatalmazasat.

Az iskolaban 7.15-16.00 ora kozott az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek az
iskolaban kell tartozkodnia. Reggel a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus,
16.00 6ra utan a tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartdé neveldtanar, majd az
tigyeletes nevelGtanar tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért és koteles a
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az intézményben dolgozo tigyviteli dolgozok feladatai:

- Az igazgatdé munkaltatoi dontéseket kozIO ligyiratait eljuttatjak a gazdasagi féigazgato-
helyettes részére, az elkésziilt munkatigyi okiratokat atadjak a cimzetteknek.

- Atveszik a hianyzasjelentést, a dolgoz6i hianyzasok iigyiratait, a tGlora és helyettesités
okiratait.

- Vezetik a gazdasagi foigazgato-helyettes szamara sziikséges nyilvantartasokat.

- Gondoskodnak az adott jelentések, nyilvantartasok gazdasagi féigazgato-helyetteshez
valé eljutasarol.

- Figyelemmel kisérik a leltarkorzeteket, az eszk6zmozgast.

- Részt vesznek a leltarozas szervezésében és lebonyolitasaban.

1.2 Pedagogusok kozosségei

A nevelotestiilet

e A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi, pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetlenill segité felsdfoku
végzettségli alkalmazottja.

e A nevelbtestillet a magasabb jogszabalyokban meghatirozott dontési jogkdrrel
rendelkezik.

e A neveldtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

e A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A neveldtestiilet kapcsolatot tart az aldbbi kollégakkal: ifjisagvédelmi felelds,

palyavalasztasi felelds.
A neveldtestiilet dontését értekezleten hozza.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a./ a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
b./ a szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa.
c./ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése.

d./ az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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e./ anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

f./ ahazirend elfogadasa.

g./ atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

h./ atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

J./ az igazgatd altal elkészitett tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az int¢zmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

A nevelotestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi
jogokat ruhazza at:

1. A dontési jogkorok koziil az egy osztalyban tanitok kozosségére a tanulok magasabb
¢vfolyamba Iépésének megallapitasat /tanév végén/.- a tanuldk osztilyozo vizsgara
bocsatasat.

2. A fegyelmi bizottsagra

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontést.
3. A javitovizsga bizottsagra

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat javitovizsga letétele utan.
4. A kotelezd vélemeényezési jogkorok koziil a szakmai munkakozosségre

- a tantargyfelosztas javaslatat.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo atruhazott tigyekrdl és egyéb feladatokrol a
megbizottak 4ltaldban a tanévzard értekezleten vagy az operativ munkat szolgald (pl.
tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy beszamoljanak.

NevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.

Ha iskolaszék, diakonkormanyzat kezdeményezi az dsszehivasat, a kezdeményezés elfogaddsardl a
nevelGtestiilet dont. NevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van. Neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — tobbségének
kérésére — titkos szavazassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetot kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuélis feladatok

miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:
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- egy osztalyban tanitok értekezlete
- egy tagozat neveldinek értekezlete.

A nevelok szakmai munkakozossége
Az iskoléban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikddhetnek:

1. magyar-torténelemmunkakzosség,
2. természettudomanyi,

3. idegen nyelvi,

4. osztalyfénoki-kollégiumi,

5. szakgimnaziumi szakmai-gazdasagi,

6. szakkdzépiskolai szakmai-gazdasagi.

A munkakozosségeket az illetékes igazgatohelyettesek iranyitjak a munkak6zosség vezetdjén
keresztiil, kivéve az osztalyfonoki-kollégiumi munkakdzosséget, ahol a munkak6zosség-
vezetének az igazgatd a kozvetlen felettese. A szakmai munkak6zosségekre a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tul a nevelOtestiilet az alabbi jogkoroket
ruhazza 4t

- a tantargyfelosztas javaslatat.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az iskola munkdjat,

részt vesznek az iskolai oktaté-nevelémunka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités),

egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

tantargy tanmeneteinek elkészitése, ebben segitségnyujtas,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, bonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nytjtanak a neveldi onképzéshez,
az €rettségi vizsgak tételsorainak Osszeallitasat segitik, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok

/////

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat, a kozosség vezetdjét,
e segitséget nyujtanak a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség

tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott, 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
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szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjének megbizasat az igazgatd adja, a munkakdzosség tagjai véleményének kikérésével.

Munkakozosség-vezetok feladatai

e Tantargy, illetve tantargycsoportok gondozasa.

e Tanmenetek, tantervek rendszeres figyelemmel kisérése, sziikség szerinti korrigalasa.

e Tanitashoz sziikséges szemléltetd és IKT-, AV-eszkozok alkalmazéasa, fejlesztési
igények eljuttatasa az igazgatdhoz.

e Szakszertarak ¢és az ott 1év0 szemléltetdé eszkozok, konyvek, folyodiratok
rendezettségének  biztositdsa, a szakteriiletekhez tartozd folyos6i  vitrinek
karbantartasa, sziikség szerinti feltjitasa.

o Kozismereti targyak szobeli érettségi vizsgatételei elkészitésének szervezése, a
szlikséges egyeztetések lefolytatasa.

e OSZTV és egyeb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfeleld tanulok kivalasztasa,
egyeztetve a matematika, fizika targyakat tanit6 tanarokkal, a tanuldk felkészitése.

e OKTV ¢és egyéb tantargyi versenyek koordindlasa, a jelentkezett tanulok
felkészitésének figyelemmel kisérése.

o Sziikség szerint megtartja a munkakozosségi foglalkozasokat. A tanév elején
vezetésével, javaslatara a munkakdzosség meghatarozza az éves feladatokat.

e F¢lévi és tanév végi értékeléshez rovid irdsos beszdmolot készit, kitdlti az eldkészitett
tablazatokat.

e Onalld kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tudasszint méréseket szervezhet,
eldonti annak anyagat €s az értékelés modjat.

e Latogatja a munkakozOsség tagjainak oOrait, foglalkozasait. A tapasztalatokat az
érintett tanarral megbeszéli. Figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét. (tanmenet, napld
beirasa, lemaradas, stb.)

e A munkakozdsségen beliil bemutatd orakat szervezhet a munkakozosség tagjainak.

o A kovetkezd évi tantargyfelosztast javaslat jelleggel minden év marcius honapban
elkésziti ¢s atadja a teriiletileg illetékes igazgatohelyettesnek.

e Segiti munkakozosségének tagjait modszertani, szakmai tanacsokkal.

e Ismerje a munkakdzosséghez tartozo tanarok, nevel6k munkéjat, véleményt mondjon
szakmai munkéjukrol a pedagogusértékelést végzd vezetdnek. Igény szerint tegyen
javaslatot a kiemelkedé munkat végzok jutalmazasara, kitlintetésére.

e Tartson kapcsolatot mas munkakozosségek vezetdivel

o programok Osszeallitasa, tervezése, szervezésekor,

meérések szervezésekor,

probaérettségi szervezésekor,

belsé tovabbképzések szervezésekor,

tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

o O O O
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Az osztalyfénok feladatai

Az osztalyfonokot az igazgat6 jeloli ki.

Feladata, hogy céltudatosan 0Osszehangolja a nevelési tényezoket, alaposan megismerje
tanitvanyainak személyiségét, segitse fejlodésiiket.

Az osztalyok tanulményi, neveltségi helyzetének fejlesztésében egyiitt dolgozik az osztalyban
tanitd tanarokkal, kikéri véleményiiket és tanacsaikat. A tanuldt érintd fontosabb iigyekrol
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat, és az igazgatot.

Az osztaly kozosségi életének kialakitasdban és fejlesztésében egylittmikodik az osztaly

diakbizottsagaval, segiti a didkkori munkat, az iskolan kiviili programokban az értékes
szabadidds foglalkozast, a sportmunkat és szem elott tartja az egészséges €letmodra nevelést.
Olyan légkort teremt, hogy tanitvanyai gondjaikkal batran felkereshessék.

A tanuldit a kollégiumban rendszeresen, otthonukban sziikség szerint felkeresi.

A sziiléket - rendszeresen - személyes megbeszélés vagy ellendrz6 Gtjan tajékoztatja a tanulok
magatartasarol, altaldnos tanulméanyi munkdjarol. Ellenérzi, hogy a sziilok lattak-e a
bejegyzéseket.

Ellendrzi a tanulok mulasztasat, s a mulasztas igazolasat.

A tanulok személyiségének fejlodésérdl sajat hasznalatara feljegyzést készithet.

Segiti az osztaly sziiléi munkakozosségének munkdjat. Az osztaly sziildi értekezletein
beszdmol az osztily neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti elgondolésat, tandcsai
révén boviti a sziilok pedagogiai ismereteit, tanacsokat ad, de ugyanakkor egyes kérdésekben
(iskolai problémdk, kiranduldsok, stb.) kikéri a sziilék véleményét. Torekedjék a sziilok
bizalmanak megnyerésére, a sziilokkel valo legteljesebb egyiittmiikodésére.

1.3. A pedagogusok feladatmegosztasi terve a kozosségi szolgalat teljesitéséhez

Az iskolai kozosségi szolgalat teljesitésével, dokumentalasaval 6sszefiiggé feladatok megosztasa

Iskola, igazgaté Koordinalé Osztalyfonok Diak, sziilé Fogad6 intézmény
pedagogusok

-a tevékenység -fogado szervezetek | -adminisztracio -tervezésben valo -kapcsolattartd

megszervezése felkutatasa, (naplo, torzslap, részvétel személy kijeldlése

-a koordinald kivalasztasa bizonyitvany) (tevékenységi -jelenléti iv

pedagogusok -jelentkezési lap, -egyéni célok otletek) vezetése

kijeldlése tevékenységnapld kialakitasa -jelentkezési lap -feliigyelet

-igazolas kiadasa elkészitése sziilokkel, kitoltése esetleges biztositasa

- a szervezett -didkok felkészitése | didkokkal kozdsen -kozosségi -a kozosségi

tevékenységek -pedagogiai -jelentkezési lap szolgalati szolgalati naplo

pedagogiai feldolgozas, Osszegyljtése tevékenységnaplo alairasa teljesitést

programban kisérés, iskolai -tajékoztatas vezetése kdvetden

rogzitése ZAras -kisérés, -szobeli vagy

-egyéb iskolai megszervezése feldolgozas irasbeli visszajelzés

dokumentumokban | -tajékoztatas egyénileg, a diakok és a

valé adminisztralas | -kapcsolattartas csoportosan koordinatorok
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-tantestiilet - a megvalositott szamara

tajékoztatasa projektek

dokumentalasa

1.4 Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozokbol all.
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1.4.2

1.4.3

Ifjusagvédelmi felelos

Az  igazgat6  altal megbizott pedagogus latja el a  feladatokat.
Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, a nevelési nehézséget okozo
tanulokat.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek helyzetének alakuldsat, szorgalmazza
a veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld gyerekek szocidlis tAmogatasat.

Osszehangolja az osztalyfénokok, a szaktanarok ifjusagvédelmi munkajat,
egylittmiikodik a sziiléi munkakozosséggel, kollégista tanuld esetében a csoportvezetd
nevelOtanarral az ifjusagvédelmét szolgald feladatok megoldasaban. Tanévenként egy
alkalommal t4jékoztatja a neveldtestiiletet munkajarol. Rendszeresen kapcsolatot tart
fenn az illetékes gyamhatosaggal, dllami gondozott esetén a gyermek- és ifjusagvédod
intézettel, illetéleg a neveldsziiloi feliigyelovel.

A gyamhatdsag vagy mas allami szerv intézkedését kezdeményezi, ha a sziild kiskora
gyermeke nevelésével kapcsolatos feladatait nem teljesiti.

Palyavalasztasi felelos
Az igazgatd altal megbizott pedagoégus latja el a palyaorientacidoval kapcsolatos
feladatokat.

Rendszergazda feladatai, tevékenysége

Az iskola szadmitogép-rendszerének, halozatanak zavartalan miikodtetésének
biztositasa.

Hozzaférési jogosultsagok beallitasa.

A fentieket alland6 karbantartassal, folyamatos odafigyeléssel biztositja.

A szamitdgép-rendszerben eléforduld észlelt, vagy a szaktanarok 4altal jelzett
hardverhibakat és szoftver beallitasi anomaliakat megsziinteti.

Amennyiben a meghibdsodasokat megsziintetni nem tudja, tovabbi intézkedésre jelenti
az igazgatonak.

A szamitogép-rendszer zavartalan milkddtetéséhez sziikséges eszk6zok és szoftverek
beszerzésében szakmai hozzaértésével kdzremiikodik, javaslatot tesz.

Az adatvédelem biztositdsa érdekében a szamitdégép-rendszerben 1évO adatokat
titokként 6rzi meg.

A szaktanarokkal egyeztetve 1étrehozza, igény szerint modositja a szamitdégéptermek
hasznalatanak rendjét.

Munkdjat gondossaggal, elvarhato szakértelemmel végzi, ligyelve arra, hogy a maga,
vagy mas ¢letét, egészségét ne veszélyeztesse.
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1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

Munkdjaért erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik az érvényben 1évd jogszabélyok
¢s a KJT alapjan.

Konyvtaros

Az intézmény konyvtaros pedagoégustandra latja el a feladatot. Kozremiikddik az
iskolai konyvtar muikodésére vonatkozo belsO szabalyozéds elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje. Gondoskodik arrél, hogy a
konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a tanulok,
illetve a pedagogusok részére. Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat. - Segiti
a tanuldk konyv kolcsonzését. Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges
koriilményeket. Visszaveszi €s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott
konyvekkel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatokat. FEllatja a konyvallomany
leltarozasaval kapcsolatos feladatokat. Orzi és az érdekl6ddk szamara atadja az iskola
szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a
Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat. Gondoskodik a tartés tankonyvek
kezelésérdl. Nyilvantartdsba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett
tanuloknak.  FEllendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz
selejtezéstikre, illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Iskolatitkar

Szervezi ¢és koordindlja az iskolai levelezést, iktatast, irattarazast, vezeti az iskolai
tanul6 nyilvantartast. Az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az tigyiratokat.
Nyilvantartja és rendszerezi az atfutd és hataridds tligyeket, az iigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigort elszamolasu nyomtatvanyokat megdrzi ezeket. Atveszi, kezeli,
iktatja és tovabbitja a dokumentumokat, iratokat, kiildeményeket.

Gyakorlati oktatdsvezetd feladata:

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szakmai gyakorlati képzést. Felel0ssége a szakmai
gyakorlatok szerzédéses hatterének eldkészitése, gyakorlati i1d6 igazolasdnak
ellendrzése, a hallgatok 4altal beadott dokumenticiok formai ellenérzése, a
gyakorlatlezarads dokumentalasa, a tanulok részletes tajékoztatasa, a szakmai gyakorlat
adatainak és érdemjegyének rogzitése a és a szakmai gyakorlati (papiralapu)

dokumentumok rendszerezett archivaldsa, munkakapcsolat fenntartdsa a gyakorlati
helyekkel.

Iskolai kozosségi szolgdlati koordindtorok feladata:

Az iskolai kozosségi szolgalati koordinatori feladatokat az igazgatd-fétanacsos altal
megbizott pedagogusok latjdk el. Feladatuk a tanulok felkészitése, mentoralésa,
motivalasa, a fogad6 helyekkel vald kapcsolattartas, adminisztracid, dokumentacio
vezetése, elkészitése. Felelések a tanulok bevonasaért, Feltérképezik a helyi
lehet6ségeket, majd a tapasztalatokat pedagogiai céllal feldolgozzak.
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1. 4. 8. Munkaiigyi iigyintézd feladatai:
munkavallalok alkalmazotti kartonjainak karbantartisa, uj és kilép6 alkalmazottak
lejelentése a konyvelés felé. Munkavallalok munkaszerzddésének elkészitése,
munkavallalok adatainak rogzitése, szabadsagok nyilvantartasanak vezetése a KIRA
rendszerben, bérek szamfejtése, jelenléti ivek elokészitése, ellendrzése, TB ligyintézési
feladatok teljeskort ellatasa, a sziikséges adatszolgaltatasok elkészitése, bekiildése.

1. 4. 9. Ugyviteli dolgozé feladatai:

kimené és bejovo szamlak adminisztracioja, belsé tigyviteli rendszer hasznalatanak
elsajatitasa, hatékony kezelése. Konyvelési anyag (szamlak, nyugtak) osszegyijtése s
rendszerezése. Szerzddések, dokumentumok nyomon kdvetése, rendszerezése.
Leltarozasi  feladatok végzése. Munkavallalok szabadsdg nyilvantartasanak
feldolgozasa Iskolan kiviili tigyintézés: hivatalokba torténd iratbeadas, kozmuvekkel,
az iskola partnereivel torténd iigyintézés. Iskolavezetés napi munkdjanak tdmogatésa.
Kimutatdsok készitése. Eseti kapcsolattartds szallashely szolgaltatds irant
érdeklodokkel.

1.5 Tanulék kozosségei

1.5.1 Osztalykézosség
Az azonos ¢évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkothatnak. Az osztalykozosség €1én, mint pedagogusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja (ill. bizza) meg: ODB
titkar €s ODB titkar helyettes

1.5.2 Didakonkormdnyzat

A tanulok, a tanuldokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diak-onkormanyzat
(DOK) latja el. Jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetésége, ill. valasztott
tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét az sajat szervezeti és miikodési
szabalyzat szerint folytatja. Az iskolai didkonkormanyzat munkdajat segitd nevel6t az
igazgatd, — a nevelGtestillet véleményének figyelembevételével ¢és az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének egyetértésével — bizza meg. Feladata a didkkozgytilés
elokészitése és folyamatos kapcsolattartds az DOK-kel illetve a DOK programjainak
koordinélasa. Az iskolaszékben — tanacskozasi joggal — az iskolai didkonkormanyzatot az
DOK elnéke képviseli.

1.5.3 Iskolai diakkozgyiilés

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A
diakkozgylilés 0sszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgylilés megvalasztja egy év
iddtartamra a 3 f6 didkképviselot. A didkkozgytilésen a didkdnkormanyzat és az iskola
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képviseldje beszamol az el6zd didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiillonos
tekintettel a tanuloi jogok helyzetére ¢és érvényesiilésére, a hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalataira.

1.5.4 A DOK dént — a neveldtestiilet véleményének kikérésével —

sajat mikodésérol

a mikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
hataskorei gyakorlasarol

egy tanitas nélkiili munkanap (Karolyi Nap) programjarol

1.5.5 4 DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kérdésekben

tinnepélyek, megemlékezések rendjér6l, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokrol

az iskola vezetdségével valo kapcsolattartds formdjarol, rendjérdl

a mindennapi testedzés formairol, az iskolai sportkorrol

szocialis 6sztondij illetve szocialis timogatas felosztasanak elveirdl,

a tanulok jutalmazasénak elveirdl, formairdl

fegyelmezd intézkedések formadirol

ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

a hazirend elfogadéasakor

1.5.6 A DOK véleményt nyilvinit

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésérdl, elfogadasarol

tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl

iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasarol

tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasarol

a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasarol

a konyvtar miikodési rendjének kialakitasarol

tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras soran, képviseldje részt vesz a fegyelmi
targyalason

1.5.7 A tanulok szervezett vélemény nyilvdanitisdanak, a tanulok rendszeres tajékoztatisanak
rendje és formadi

A tanul6 joga, hogy hozzijusson a tanulmanyai folytatdsdhoz sziikséges
értesiilésekhez és tdjékoztatast kapjon a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.
Ebben dokumentumok is segitik, melyek az osztalyfonokoknél, az ifjusagvédelmi
feleldsnél, a diakonkormanyzatot irdnyité pedagégusnal, illetve a konyvtarban vannak.
A tajekoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formaban
véleményt mondjanak az Oket neveld €s oktatd pedagégusok munkdjarol és az oket
érintd kérdésekrol.

Egy évben kétszer az osztaly didkbizottsag vezetdi talalkoznak az iskola igazgatojaval,
ahol felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre, melyeket eldzetesen irdsban
is leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzak meg.
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Minden tanulénak joga van, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait
érintd kérdésekrodl, valamint e kérdésekrdl javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra
a megkereséstdl szamitott 30 napon belill, érdemi valaszt kell, hogy kapjanak.
Kérdéseivel fordulhat a didkonkormanyzatot iranyitdo pedagoégushoz fogadd idejében.
Az igazgatohoz szobeli bejelentkezés utan eldre egyeztetett iddpontban. Az
igazgatohelyetteshez sziinetekben. Amennyiben kérését irdsban fogalmazza meg azt az
irodai fogadd idoben az iskolatitkdrnak leadhatja. A tanuldk rendszeres vélemény
nyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést tartunk. A tanuldk
tajékoztatasanak egyik eszkdoze az iskolaradid, amelynek didkprogramjat a
diakdnkormanyzat hatarozza meg.

1.6 Sziil6i szervezetek (kozosségek)

1.6.1 OSZMK-vezetik

Az osztalyok sziiléi szervezetét az egy osztadlyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziillok korébdl 3 f6s Osztaly Sziildi Munkakdzosségi
(OSZMK) vezetdséget valasztanak. Az OSZMK-vezeték képviselilk a  Sziil6i
Munkakozosségben a sziiloket. a kapcsolattartasért az osztalyfonok felelds.

1.6.2 Sziil6i Munkakozosség

A sziilok legmagasabb szintli szerve az iskolai Sziiléi Munkakoézosség. A Sziiloi
Munkakdzosséget (SZMK) az osztalyok sziildi szervezeteinek 1-1 kiildottje alkotja. Az
SZMK egy tanévben kétszer taldlkozik az iskola igazgatdjaval. Az elsé értekezleten az
1gazgatd tajékoztatdsa hangzik el az év feladatairol, a dokumentumokrdl (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) A masodik értekezleten aktualis problémakrol van szo6.

1.6.3 Az SZMK-t megillet jogok:
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilOkkel és tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
e Minden olyan helyzetben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorolna, a Sziil6i Munkako6zosséget kell felkérni.
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2. A vezetok és a szervezeti egyséosek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

tagjai ideje célja
- kapcsolattartas
- igazgato
- beszamolo
iskolavezetés - igazgatohelyettesek folyamatos
- programok megbesz¢lése
- egységes informalas
- beszamolo
Kibévitett - iskolavezetés
o alkalomszeri - visszajelzés
vezetoseg - a témaban érintettek
- véleményezési jog
gyakorlasa
- tanévnyitaskor
- t4jékoztatas
- iskolavezetés - félévkor
nevelOtestiilet - dontési és véleményezési
- pedagogusok - tanévzaraskor
jog gyakorlasa
- indokolt esetben
- iskolatitkar
- tanévnyitaskor
) - rendszergazda - tajékoztatas
egyéb - félévkor
munkakorben - konyvtaros - dontési és véleményezési
foglalkoztatottak - tanévzaraskor .
- portasok jog gyakorlasa
- indokolt esetben
- adminisztrator

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1.1 A kiadmanyozads szabdlyai

1. Az

intézményben
tovabbkiildhetoségének ¢és

barmilyen

teriileten

kiadméanyozasra, a
irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

kiadvanyok
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2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadményozdsi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdoszama
az liigyintéz6 neve

4. A kiadvany jobb felsO részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozod nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

2.1.2 A képviselet szabdlyai

A Szakképzési Centrum tobbcéli kdznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
Miikodod kozponti egységbdl €s a tagintézményekbdl all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és a Kecskeméti
Szakképzési Centrum Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata altal meghatarozott feltételek
kozott — onalloan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai onallosagot élveznek
a centrumon beliil, amit a centrum alapdokumentumai garantalnak.

A centrum tagintézményének igazgatdjat a fOigazgatd az oktatasért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. A tagintézmény-igazgato felett a munkaltatoil jogokat a foigazgato
gyakorolja.

A tagintézményben altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes €s nevelési-
oktatasi  igazgatohelyettes nevezhetdé ki, A  tagintézmény  igazgatohelyettesét/
igazgatOhelyetteseit €s gyakorlati oktatasvezetdjét — az igazgatd javaslata alapjan — a centrum
féigazgatoja nevezi ki.

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
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akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elott

az intézményfenntarto €és az intézmény miikodtetdje eldtt
5.2.2 intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn

a nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az
intézmény fenntartdsdban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel

az intézmény belso €és kiilso partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére Kkifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informéacidgyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly Uigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és a
gazdasagi vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottnak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.2 Az iskolai Diak Sport Egyesiilet (DSE), valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A DSE elnoke folyamatos, mindennapi kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

3. Az egves intézményi kozosségek esymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

3.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az igazgatd
az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi {iilésén ¢és a didkkozgyllésen (évente 1
alkalommal) tajékoztat.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki ordkon tajékoztatjdk a tanulokat. A tandrok kotelesek
tajékoztatni a tanulot évkozi eredményeirdl. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat ugyanezen forumokon vagy képviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatojaval, neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

3.2 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)
1. Az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgato a Sziil6i Munkakozdsségen keresztiil
e az osztalyfonokok
- az osztalysziiléi értekezleteken
- firasbeli tajékoztatokon tajékoztatjak a sziiloket.
2 A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatban tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e e-naplo,

e sziildi értekezlet (évente 2 alkalommal, ill. rendkiviili esetben),

o fogadodrak- a pedagogusok altal tanév elején megadott idépontban, vagy eldre
egyeztetett iddpontban barmikor.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

4.1 Iskolaorvos és védoné

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel. Rendszeres egészségligyi vizsgalat megszervezése
a tanulok részére a 26/1997 (1X.3.) NM rendelet alapjan.

e A pedagbégusok kotelessége, hogy a tanuldk részére a testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket datadjadk. Ehhez szakszerli orvosi, védondi segitséget

igényelhetnek.
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e Felvilagositd el6adasok tartdsdhoz, szervezéséhez igényeljiik az orvos és a védond
szaktanacsait, munkajat.

4.2 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal
e A kapcsolat felelése az ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus, aki a
problémat ismerve sziikség esetén segitségért keresi fel a szolgalatot.

4.3 Kapcsolat a lakohely szerint illetékes Kormanyhivatal jarasi hivatalanak
gyamhivatalaval

e Ha a tanul6 igazolatlanul mulasztott 6rainak szama eléri a tizet, az osztalyfondk irasban
értesiti az illetékes Korményhivatal jarasi hivatalanak gyamhivatalat.

4.4 Az iskola helyiségeinek téritésmentesen hasznalata

e Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgato-fétandcsos dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

e DOK
e Sziiléi Munkakozosség
e kollégium
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IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény miukodési rendje

1.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az illetékes
igazgatohelyettes allapitja meg.

A pedagbdgus a tanitasi beosztasa szerinti oraja elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koételes
munkara képes allapotban megjelenni.

A pedagogus, neveldtanar a munkabol vald tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ora 15 percig koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus, neveldtanar az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tandra elhagyésara, aki a tantervtdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartdsat, a tandra
elcserélését is engedélyezi.

A pedagogus, nevelStanar kérésére az ,,anyanap” kiadasat az igazgatd engedélyezi.

A pedagdgusok, neveldtanarok szamara — a kotelezd oraszamon feliill — a neveld-oktato
munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagodgusi, nevelStanari jelenlét
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tdzékben.

A pedagogus, nevel6tanar egyéb feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A gyakorlo teriiletek munkarendje

Az iskola szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorld teriiletek helyszineivel
kapcsolatos szabalyok: a tanulok képzés melletti feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi
szabalyok betartdsat az intézményekkel kotott egyiittmiikodési megallapodas, illetve
tanuloszerzddés esetén a tanuldszerzddés tartalmazza.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat idejét a tanterv hatarozza meg, feladat- és intézkedési tervét
a gyakorlati oktatdsvezetd javaslata alapjan a tagintézmény-igazgat6 hagyja jova.

A tanuldk gyakorlati beosztasat (név és gyakorlati hely szerint) a gyakorlati oktatasvezetd
allitja Gssze.

A tanuld az Osszefiiggd szakmai gyakorlatrol munkanaplét vezet és azt a gyakorlat
befejeztével a szakoktatonak atadja.

A tanuldk gyakorlohelyi munkajat a szakoktatdé mindsiti a gyakorldhelyi iranyité szakdolgozo
véleményezése alapjan.
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1.2. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil, illetve kozvetve segit6é és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az alabbi alkalmazottak segitik kdzvetleniil a nevel6-oktaté munkat:
- rendszergazda,

- kdnyvtaros,

- iskolatitkar(ok).

Tovabba, segitik:

- ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus,

- iskolai k6zosségi szolgalati koordinatorok,

- palyavalasztasi felelos.

Az intézményben az alabbi alkalmazottak segitik kdzvetve a neveld-oktatd6 munkat:
- munkaiigyi adminisztrator, tigyviteli dolgozd, gondnok.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkdra képes allapotban munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a kdzvetlen felettesiiket.

1.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény tanul6inak munkarendjét a Hazirend szabalyozza.

rer e r

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti oOrarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanitasi ordk idétartama 45 perc, az elsd tanitasi ora reggel 7 o6ra 30 perckor kezdddik. A
sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével indokolt esetben nulladik ora tarthato.
A Hazirendbe foglaltak szerint az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc, kivéve a 3. és a 4. ora
kozotti nagysziinetet, amely 15 perc valamint az 1. és 2. 6ra valamint a 6. és 7. ora kozotti
sziinetet, amely 5 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A f6étkezésre
biztositott 20 perc a 7. 6ra utan all a didkok rendelkezésére.

Az iskolai foglalkozasokon részt vehetnek:
- afoglalkozas vezetdje,
- acsoportba/osztalyba tartozo tanulok,
- akiknek erre az igazgat6 engedélyt ad.

Az orakozi sziineteket a nagysziinet kivételével a tanulok lehetdség szerint tantermen kiviil
toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet idétartama nem rovidithetd.
Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartsa utan szervezhetok.

A kotelezd orvosi vizsgalatok és a kotelezd véddoltasok az igazgato-fétanacsos altal eldre
engedélyezett idépontban ¢s modon térténhetnek.

29



1.4 Az intézményben tartozkodas rendje

Az intézményben portaszolgalat mikddik.

A nappali tagozatos tanulok tanitdsi 1d6 alatt csak az osztdlyfonokiik vagy az
igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Hivatalos tigyek intézése a Titkarsagon hétfotdl csiitortokig 13.00-15.00 oraig torténhet.
Tanitasi sziinetekben az iskolavezetés ligyeletet tart minden szerdan 9.00 o6ratol 12 oraig.

Az iskolaban 7.15-16.00 o6ra kozott az igazgato-fotanacsosnak vagy a helyettesnek az
iskolaban kell tartozkodnia. Reggel a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus,
16.00 ora utdn a tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé nevelStanar tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért €s koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az orarend szerinti kotelezO tanitasi orak és a tanéran kiviili foglalkozasok, valamint a
kollégiumi szilencium ideje alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus,
nevelOtandr feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utdn
a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatdhelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az
iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasdért, a feliigyelet ellatdsaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az iligyeleti rend
tartalmazza.

Az intézmény kollégiuma a tanuldkat a szorgalmi id6 elsé napjat megel6z6 napon fogadja. A
tanulok a kollégiumot a szorgalmi id6 utols6 napjan 16 oraig kotelesek elhagyni.

A tanuldk vasarnap 16.00 oratol péntek 16.00 oraig tartozkodhatnak folyamatosan a
kollégiumban. A hétvégén hazautazhatnak csaladjukhoz. Bennmaradasukat a munkak6zosség-
vezetonek kell jeleznitik szerda 18.00 oraig.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozdokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet, kiilonféle
tovabbképzések, tanfolyamok résztvevdi stb.) Ez utdbbi esetben a portaszolgélatot
tajékoztatni kell.

e A rendszeres tanfolyamot a teremterhelésre ra kell irni és ezt a portan el kell
helyezni.

e Az iskola épiiletébe a fokapun keresztiil a csengetés utan a magneses zarral
miikddtetett ajton keresztiil érkeznek az idegenek, a kiils6 személyek.

e A beérkezo6 kiilsé személyt a portaszolgalat kételes iranyitani, utbaigazitani illetve
sziikség esetén — tovabbi intézkedésig — varakozasra kéri fel, a beosztott ligyeletes
tanulok (a mindenkori 10. évfolyamos tanuldk) kézremiikodésével.

e A kollégiumban latogatok fogadasa csak a kozOsségi terekben engedélyezett a
Hazirendben meghatarozott idépontban.
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3. Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

3.1 A tanuldk részvétele

A tanul6 tandran kivil iskolai keretek kozt vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyd
tevékenységben vehet részt.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanév elsé oktatasi hetében hirdeti meg,
amelyekre a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen legkésébb szeptember 30-ig
jelentkezhetnek. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni az intézmény erre rendszeresitett
nyomtatvanyan.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik
az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

3.2 A tanéran Kkiviili tevékenységek kore

Tanoran kiviili foglalkozasnak tekintheté a szakkor, didksportkdr, tanulmanyi, szakmai,
kulturalis verseny és sportvetélkedd, diaknap, felzarkodztato foglalkozas.

Szakkoroket a tanuldok érdeklédésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével lehet inditani.

A foglalkozasokat az iskola 13 *° és 16 % 4ra kozott szervezi meg.

A foglalkozasra val6 jelentkezéshez sziil61 hozzéjarulas sziikséges.

A tagintézményben a mindennapi testedzést a testnevelési orakon kiviil is biztositjuk. A
tanulok a tornatermet testmozgéas €s sportolas céljabol délutani, szaktanar altal vezetett
sportfoglalkozasok alatt igénybe vehetik.

Felzarkoztato/Fejlesztd foglalkozasok:

A tanulok részvételét képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok, a tanulési
képességeket vizsgalo bizottsag javasolja.

A tanuldk részvétele a foglalkozasokon javasolt, ez alol felmentést csak a sziilé irasbeli
kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

3.3 Kezdeményez6k kore

A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a tanuldk kozosségei, a sziildi
munkakozdsség, a neveldtestiilet kezdeményezhetik.

A tanoran kiviili foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre érvényes
idObeosztasat az igények felmérését kovetden az igazgatd-fétanacsos alakitja ki. A tandran
kiviili foglalkozéasok oktober 1-t6l a tanév szorgalmi idejének befejezéséig tarthatok.
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3.4 Tantargyi felzarkoztato/fejlesztoé foglalkozasok

Az ajanlott tantargyi felzarkoztatd foglalkozasoka tanévenként az igények és lehetéségek
Osszehangoldsa utdn a szaktanarok javaslata alapjan keriilnek kiirasra. A foglalkozasok
meghatdrozott helyen ¢és idOben hetenkénti rendszerességgel folynak. A felzarkdztatd
foglalkozasokat elsdsorban a gyengébb eloképzettségli €s az eldirt tananyag elsajatitdsdban
lemaradast mutat6 tanuldk részére kell szervezni.

A felzarkéztatd foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A felzarkoztatd foglalkozasokat az igazgatd-
fotanacsos altal megbizott pedagdgus tartja.

3.5 Kirandulasok, szinhaz, mizeum, stb. latogatasa

Ko6zmiivel6dési vagy mas szabadidds foglalkozas oktatasi idon tal barmikor, oktatasi id6 alatt
csak az intézmény igazgato-fétanacsosanak eldzetes engedélyével szervezhetd.

A szakmai és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai munkatervnek vagy az osztalyfénok
¢és szaktanar munkatervének szerves része lehet. A kirandulasokat a diakképviselokkel és a
szlild1 munkakozosséggel kozdsen, a tanuldk és sziilok elfogadhatd kéréseinek, javaslatainak
a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

Két- vagy tobbnapos kirandulds csak tanitds nélkiilli munkanapokon, illetve tanitasi
szlinetekben szervezheto.

A kirandulasok koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiléket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

3.6 A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitési id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni illetve
csoportos utazds esetén az igazgatonak irasban kell benyujtani. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a
résztvevd tanulok szdmat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, telefonos elérhetdséget, a
varhat6 koltségeket.

Az iskola altal szervezett didkcsere programok, csoportos utazasok, tanulmanyutak,
versenyek, stb. esetén a sziilé egyéni feleldssége a teljeskori tanulobiztositas megkdtése. Az
esetleges baleset, vagy a tanuld magatartasa, ill. egyéni problémajabol ereddé kordbbi
hazautazas koltségtéritése a sziilot terheli. (A sziild errdl gyermeke kiutazasa eldtt irdsban
nyilatkozik.)
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3.7 A sportkor és tomegsport, a mindennnapi testedzés formai

Az iskoldban miikodé didksportkdr célja a tanulok fizikai, sportdgi képzése, edzése,
egészséglik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a
tanuloi személyiség alakitdsdhoz. A sportkor miikddését kiilon szabalyzat tartalmazza.

A tomegsportorak célja a tanulok érdeklodési korének figyelembe vételével a testnevelési
tantervi feladatok megvaldsitasa. A foglalkozasok keretén belil torténik az iskola
lehetdségeinek és hagyomanyainak megfelelden kialakult sportdgakban a haziversenyek €s az
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai testnevelés drakon és
a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdér munkdjat az iskola igazgato-fétanacsosa altal megbizott testneveld
tanar segiti. O felel a sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartasaért.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy a tornaterem ¢€s a
konditerem a testnevel$ tanar feliigyelete mellett kiilon beosztas szerint a tanulok szamara
nyitva legyen.

4, Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.1 Az intézményiink jelképe az iskola névaddjanak arcképét abrazolo logo.

4.2 A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha lanyok részére: fehér ingbliiz, iskolai emblémas sal, sotét szoknya vagy
nadrag.

Unnepi egyenruha fitk részére: fehér ing, iskolai emblémas nyakkendd, sétét 6ltony.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fehér, iskolai emblémaval ellatott polo, sotét
sportnadraggal.
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4.3 A hagyomanyapolas célja és formai
Hagyomanyos rendezvényeink:

Események, évfordulok:
- megemlékezések.

Alapitasi megemlékezés:
- iskolai linnepség 5 évente;
- oreg didkok talalkozoja 5 évenként.

Régi tanarok emlékének apolasa.
Kiemelkedd tanulok elismerése linnepélyeken és tanév végén.

Erettségi talalkozok:
- emlékkonyv készitése;
- a legalabb 25 éves talalkozok kdszontése.

Tanulmanyi versenyen dijazott tanuldk fényképének, oklevélmasolatanak kifliggesztése.

Tanulmanyi, kulturalis rendezvények:
- szalagavat6 (december);
- ballagas (majus);
- szakmai talalkozasok;
- szakmai ¢és kulturalis rendezvények latogatasa
- kirandulésok.

Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vald részvétel, versenyek rendezése
- orszagos (OKTV, SZETV);
- regionalis
- megyei;
- varosi;
- iskolai szintli versenyek.

Térsadalmi munka:
- iskola és kornyezetének rendben tartasa;

Ko6z0sségi kapcsolatok hagyomanya:
- nénapi koszonto;
- pedagdgusnapi megemlékezeés;
- neveldtestiileti kirandulas, szinhazlatogatas.

Unnepélyt kell tartani a tanév megnyitasakor, zarasakor.

Nemzeti tinnepeink alkalméval pedig mélt6 mddon tisztelgiink. Az iskolai linnepélyeken a
neveldtestiilet €s a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése kotelezo.

Meg lehet hivni a tanulok sziileit, a tarsadalmi szervezetek, egylittmiikodé vallalatok
képviseldit is.
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Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, egyéb dsszejovetelek tartdsa, eldkészitése nem
torténhet a tanulmanyi munka rovasara.

4.4 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok éapolédsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés
a pedagdgusok ¢€s a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka ellendrzése a tanitdsi oOrdkon kiviil kiterjed a tanordn kiviili
foglalkozasokra is.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek a tagintézményben vald megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért a tagintézmény-igazgato a felelds.
Ellendrzésre jogosultak:

o f{Oigazgato,
a féigazgato vagy a fenntarto6 altal felkért személy vagy szervezet,
tagintézmény-igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységre,
tagintézmény-igazgato helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint,
gyakorlati oktatasvezeto,
munkakozosség-vezetd a munkakdzosség tagjainal,
osztalyfénok,
pedagdgusok az igazgatotol kapott kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzés modszerei:
e tandrak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
tanul6i munkék ellendérzése, vizsgalata,
irasos dokumentumok vizsgalata,
Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan,
beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellendrzés célja:
o t4j¢kozodas, segitségnynjtas,
o feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellenérzése,
e credményesség, problémak feltarasa,
e amindségi munkavégzes fejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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6. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegvelmi eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megelozésére szolgaldo nevelési eszkdz, - jelentdésen befolyasolja a tanulé magatartéasi
osztalyzatat.

Elmarasztalas jar az alabbiakért:
- hazirend megszegése;
- iskolan kiviili fegyelemsértés, amennyiben az iskola jo hirét csorbitja;
- tarsadalmi és magantulajdon elleni vétség;
- vallalt feladatok hanyag végzése;

- igazolatlan mulasztés.

1. Biintetésben lehet részesiteni azt a tanulot, aki
- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti;

- vagy a hazirend eldirasait megszegi,
- vagy igazolatlanul mulaszt;

- vagy barmely modon art az iskola jo hirnevének.

2. Az iskolai és kollégiumi biintetések formai:
- szaktanari figyelmeztetés;

- nevel6tanari figyelmeztetés;

- osztalyfonoki figyelmeztetés (intés, megrovas);

- tantestiileti figyelmeztetés (intés, megrovas);

- igazgato-fotanacsosi figyelmeztetés (intés, megrovas);
- fegyelmi eljaras kezdeményezeése.

A biintetések kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben — a
vétség sulyara valo tekintettel — el lehet térni.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomadsara kell hozni.

3. A fegyelmi eljarasrol a koznevelési torvény 58. §-a, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a
rendelkezik. Ennek alkalmazéisakor figyelembe vessziik a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzd egyeztetd eljardssal kapcsolatos teenddket. Az egyeztetd eljaras
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kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meginditd értesitd levélben hivjuk fel a figyelmet.
Az egyeztetO eljarast a neveldtestiilet nevében eljard bizottsag végzi, errdl jegyzokonyv
késziil. A bizottsag az egyeztetés lezarasa utdn dont a fegyelmi eljaras folytatasarol.

4. Fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas;
b) szigort megrovas;
C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e) és f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé/gondviseld
koteles 1j iskolat keresni a tanulénak. Amennyiben ez a sziil6/gondviseld kezdeményezésére
15 napon beliil nem oldédik meg, a Kormanyhivatal 7 napon belill koteles masik iskolat
kijeldlni szdmara.

A d) pontbeli biintetés akkor alkalmazhat6, ha a két iskola igazgatdja megallapodott
egymassal.

5. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az elektromos cigaretta szivasa is. A
szabalyt megszegd tanulokat biintetjiik.

6. A tanulo iskolai tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben okozott
gondatlan,  vagy  szdndékos  karokozas  esetén  Kkartéritésre  kdotelezheto.
A kartérités meértékét a karokozas korilményeinek kivizsgaldsa alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg, ¢s az nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a karokozas napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér egyhavi 6sszegének 50 %-at.

e Lsd. még Nkt. 59. §

A vizsgalat tényérdl és a dontésrdl a tanulot €s sziileit értesiteni kell, és fel kell szolitani a kar
megtéritésére. Ha a felszo6litds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetéleg a tanuld a
karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanuld, illetéleg a
sziilé/gondviseld ellen pert indithat.

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.

7. A konyvtar miilkodése, hasznalati rendje

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikddési szabalyzata szerint.
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8. Tankonvvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalvai

a tankonyvrendelet (17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet) alapjan

A KELLO honlapjan elérheté a publikus webshop, amelyen keresztiil barki megvasarolhat
tankonyveket sajat részre.

A cime: http://webshop.kello.hu/

Az iskola igazgatd-fétanacsosa minden év junius 10-ig felméri, hogy hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzeés
utjan. Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
biztositott ingyenes tankonyveket -- a munkafiizetek kivételével -- az iskola konyvtari
allomanyba veszi, a tovabbiakban az iskolai kdnyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

A felmérés alapjan megallapitja, hogy hény tanuld esetében kell biztositani a kdznevelési
torvény szerinti ingyenes tankonyveket, illetve hany tanulé esetében kell biztositani a
tankOnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A hataridé elmulasztasa jogveszto, kivéve, ha az igényjogosultsag feltételei ez utan alakulnak
ki. Tisztelettel kérjiik a kedves sziiloket, hogy ezt a hataridot tartsik be, mert a megkésett
igéenyldlapokat nem all modunkban elfogadni.

A felmérés eredményérdl az igazgato-fotandcsos minden €v junius 15-ig t4jékoztatja a
neveldtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az iskola igazgatd-fétanacsosa minden ¢€v junius 17-ig meghatirozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru cselekvOképes tanulot.

A tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (4) bekezdése
alapjan normativ tamogatasban részesiilhet az a tanulo, aki

e tartdsan beteg [szakorvos igazolja vagy a magasabb dsszegii csaladi potlék],

o a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi-
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd[szakorvos igazolja],

e harom vagy tobb kiskori, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban ¢l [a
megallapitott csaladi potlék igazoljal,

e nagykort ¢€s sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult [a megallapitott csaladi
potlék igazoljal,

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilo [az errdl szolo hatdrozat
igazolja].
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Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult az a tanulo, akinek a
csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg az
Ooregségi nyugdij mindenkori legkisebb  Osszegének a = 130%-at.

A normativ tadmogatasra vonatkozd igényt az Igényldlap értelemszerti kitoltésével ¢és
benyujtasaval kell bejelenteni.

(A hatdlyos tankonyvrendelet értelmében az igényldlap benyujtdsaval egyidejlileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. A bemutatas tényét az
iskola ravezeti az igényldlapra.

Az iskolai tankonyvrendelésbe csak akkor lehet a hivatalos tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyvet felvenni, ha az iskolai sziildi szervezet ¢s a didkonkormanyzat azokkal egyetért
(irasban).

Az aktualis tanév tankonyvrendelési, tankonyvellatasi menetében meghatarozottak szerint az
iskola elkésziti a tankonyvrendelését. A véglegesités elott lehetdvé teszi a sziilok szamara,
hogy megismerjék azt. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

A sziilok és a tanulok megkapjak a kovetkezd évi tankdnyvekrdl szolo listat és rendeldlapot,
melyen nyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem. Ehhez egy segédlet
¢rhetd el, amely alapjan eldonthetd, hogy mely tankdnyvekre van sziikség az egyes
tanul6csoportok részére.

Akik normativ tdmogatadsban részesiilnek, nekik csak azokat a tankOnyveket kell
megrendelniiik, melyeket a konyvtarbol szeretnének kolcsondzni (valamint a
munkafiizeteket), sajat példanyt vasarolni a KELLO (Konyvtarelldt6 Nonprofit Kft.)
honlapjan keresztiil lehet a sziiloknek.

A rendeldlap leaddsanak hatarideje az adott tanév tankOnyvelldtdsi menetrendje szerint
valtozik.

A hatarido elmulasztasa esetén az iskola nem garantalja a listan szereplo tankonyvek
beszerzését a tanulo szamdra.

9. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseéglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagdnak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.
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A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idOben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi, munkavédelmi elbirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

9.1.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirOvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi feladatokat kijelolt orvos és védond latja el.

Feladataik a kovetkezOképpen csoportosithatok:

- A tanulok ¢letkorhoz kotott vizsgalata, amely magaban foglalja a testi, érzelmi és
intellektualis fejlodés és az érzékszervek vizsgalatat. Az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok a
kronikus betegségek €s koros elvaltozasok korai felismerésére is irdnyulnak (szekunder
prevencio).

- Adott esetben a tanuldk elsOsegélyben vald részesitése.

- Kozremiikddés: kozegészségiigyi-jarvanyligyi, kornyezet egészségiigyi, taplalkozas
egészségligyi €s balesetvédelmi feladatok ellatasaban az iskola vezetésével egyeztetve.

- Felkérésre egylittmiikodés egészségiigyi szakértdi feladatokban.

- Minden szeptemberben sziirés konnyitett testnevelésre, gyogytestnevelésre €s allando
felmentésre iskolai testnevelés alol.

A tanulok fogaszati ellatasat (szlirés és ellatas) kijelolt fogorvos végzi.

Az iskola-egészségligyi szolgalat hagyomanyos feladatai kozé tartozik az egészségnevelésben
valo részvétel.

Kiilondsen a kdvetkezo teriileteken tud ismereteket nyujtani:
- Az életmdd és betegségek Osszefiiggései.
- Az iskola tanuldinak egészségi allapota alapjan az iskolai diagnézis kiegészitése, megoldasi
javaslatok.
- Segitségnyujtas a serdiilokori érzelmi, magatartés, ¢letmdd €s szexudlis problémak, valamint
krizisek megoldasdban — védéndi tanacsadas.
- Kornyezet egészségiigyi, kozegészségligyi €s taplalkozas egészségligyi kérdésekben.
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A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az intézmények részére rendszeresitett hivatalos
egészségligyi torzslapjaba jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott munkatarsa szamara.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Megel6zés

A Munkavédelmi Torvény 55. §-a szerint a munkaltatonak oktatas keretében gondoskodnia
kell arr6l, hogy a munkavallaldé munkéba allaskor, munkahely vagy munkakor
megvaltozasakor, valamint az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek valtozdsakor, munkaeszkdz atalakitdsakor vagy 1j munkaeszkdz iizembe
helyezésekor, 1) technologia bevezetésekor elsajatitsa és a foglalkoztatds teljes iddtartama
alatt rendelkezzen az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzeés elméleti és
gyakorlati ismereteivel, megismerje a sziikséges szabalyokat, utasitasokat és informacidkat.
Az elméleti oktatas témakorei kozott szerepel a baleset €s elsdsegélynyujtas is.

A munkavallal6 koteles a munkavédelmi oktatdson részt venni.

Minden tanév els@ osztalyfonoki ordjan az intézmény tanuldit elméleti munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi el6irasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

Tanulmanyi kirdnduldsok, tarak eldtt, rendkiviili események utan, a tanév végén a megfeleld
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapld haladési részébe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia) és a gyakorlati
oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatd-fétanacsosa az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az €piilet kitiritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd-terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
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A neveld koteles a kiilonbozd tantargyak oktatdsahoz hasznélt eszkdzoket, anyagokat,
vegyszereket a szaktantermi ¢és tantargyi biztonsagi eldirasoknak megfelelden tarolni,
hasznalni.

A neveld rendszeresen koteles meggy6zddni a tanterem, tornaterem, folyosok, Iépcsok
biztonsagossagarol.

Szigoruan tilos a kémia-fizika szaktanteremben, tornateremben a tanuldkat felligyelet nélkiil
hagyni.

Az intézmény felel tobbek kozott a tanulok testi épségéért is. Eppen ezért gondot kell
forditani arra, hogy az intézmény kiilsé kornyezete, kozlekedési utvonala, jardai minden
koriilmények kozott szabadok, csuszasmentesek legyenek, a folyosok, tantermek diszitései,
dekoracioi sériilést ne okozhassanak. Mindezek biztositasarol és a megallapitott hidnyossagok
felszamolasarol az iskola gondnoka gondoskodik.

9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében és baleset esetén

A dolgozd koteles balesetet, sériilést, rosszullétet késlekedés nélkiil, azonnal jelenteni
kozvetlen munkahelyi vezetdjének.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, a sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgato-fotanacsosdnak. E feladatok ellatdsidban a tanulobaleset szinhelyén
jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell venni.

A tanari szobédban, a neveldtanari szobdban, a testneveld tanari szobaban, a gondnoki irodan
¢s az elsdsegélynyljté helyen talalhatd elsdésegélynyjté doboz tartalmabol torténik az
elsdsegélynyujtas.

Az 1972. évi II. torvény az egészségiigyrdl 28. §. (2) bekezdése alapjan az oktatasi
intézményben biztositani kell az azonnali szakszerli els6segélynyajtast. A munkahely, illetve
az intézmény fenntartdjanak az els6segélynyujtas megszervezésére iranyuld kotelességét a
vonatkozd jogszabalyi hattér szabalyozza.

Az els6segélynyu;jto feladatai:
A helyszin felmérése (tajékozodas)
- Higgadtan, gyorsan tajékozodjék arrdl, mi tortént.
- Meérje fel, milyen veszély fenyegetheti sajat magat, illetve a sériiltet.
- Soha ne kockaztassa sajat testi €pségét.
Biztositsa a helyszint!
- Ovja meg a sériiltet a tovabbi veszélyektdl.
- Egyediil ne vallaljon tul sok feladatot.
- Vegye szamba az §sszes sériiltet és ezutan nyuajtson elsGsegélvt.
- Ha tobb mint egy sériilt van, a sériilések sulyossdga szerint dontse el az ellatas
sorrendjét.
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Kérjen segitséget, bizonyosodjék meg arrdl, hogy a sziikséges szakemberek elindultak a
helyszinre.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatd-fétanacsosanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at
kell adni a tanuldnak (kiskort sziilé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgédldsdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

9.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveld ¢€s oktat6 munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozoinak, a benntartézkoddknak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

= atermészeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
sth.)

= atlz

= arobbantassal torténd fenyegetés.

2. A mennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval,
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illetve mas, intézkedésre jogosult felelds vezet6ével. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezeto:

e az igazgatohelyettes
e tavolléte esetén a megbizott vezetd

3. A rendKiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

al
b/
c/
d/

e/

f/

a Kecskeméti Szakképzési Centrum vezetését (a fenntartot),
tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja,

az intézmény tliz- és balesetvédelmi megbizottjat.

4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskola csengdjének
szaggatott jelzésével értesitjiik a rendkiviili eseményrol.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado tervben
meghatarozott utvonalon kell haladéktalanul elhagyni.

Az épliletben tartozkodo dolgozok is elhagyjak az iskola épiiletét.

5. A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanulok
részére tanorat, vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

6. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviili tanuldkra is gondolni kell.

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét €és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanterembdl magaval kell vinni az osztalynaplot is.

7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének az ¢épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a tlizriado tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kézmiivezetékek elzarasarol
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e az els6segélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

8. Az épiiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia Kkell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

a kozmiivezetékek helyérol

az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

9. A rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi Dbiztonsadgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani.

10. A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott médon kell bepotolni.

11. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadéterv”
tartalmazza.

12. Bombariadé esetén a portds illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett
haladéktalanul értesiti az igazgatot illetve az ¢ tavollétében az {igyeletes
1gazgatohelyettest.

e Az iskola csengdjével szaggatottan jelezziik a rendkiviili esemény bekdvetkezését.

e Az iskola felelds vezetdje értesiti a renddrséget és gondoskodik az épiilet miel6bbi
Kitiritésérol.

e A vonulasi utvonalak és egyéb eljarasok megegyeznek a tlizriadd esetén sziikséges
tennivalokkal. Ezen eljarasokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

e A fOldszinten elhelyezett tablan megjelend utasitdsokat (tanorak folytatdsa, potlasa,
tanulok elhelyezése stb.) mindenkinek kotelessége betartani.

e Az iskola igazgatdja - mérlegelve a koriilményeket - dont a tanulok elhelyezésérdl, a
tanorak potlasarol.

e Azoknak a tanuloknak, akik nem jonnek vissza a tanitas folytatdsara kijel6lt idopontig
mulasztasat igazolatlannak tekintjiik.

10. Egvéb kérdések

10.1 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a portas feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
- aberendezések rendeltetésszeri hasznalataért;
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- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

- atlz- és baleset-, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozé hasznalati rendjér6l a Hazirend
intézkedik.

10.1.1 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt zarva kell tartani az iiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzdket és egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon at ne
juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak haszndlhatdsagarol. A
bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

Az osztalytermeket a tanitis kezdete el6tt a takaritok nyitjak. A szaktantermeket a tanitési orat
tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas
munkakori leirdsdnak megfelelden ellendrzi, illetve végzi.

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és Iétesitményének a
rendeltetésszerli haszndlata. Nem iskolai célra csak az igazgatd-fétandcsos engedélyével
vehetOk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az intézményben tartott személyes targyakért az iskola feleldsséget nem vallal.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
igazgato-fétanacsosi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

10.1.2 Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az iskola helyiségeinek, Iétesitményeinek bérbeadasa — amennyiben az iskola
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — a Kecskeméti SZC fOigazgatdjaval, gazdasagi
foigazgato-helyettesével, valamint a tagintézmény-igazgatoval kotott érvényes bérleti
szerzOdés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett. Az intézmény hasznositasanak
részletes szabdlyait az intézmény hasznositasi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadéasardl az igazgatod
dont, aki a fenntart6 altal elfogadott éves koltségvetés alapjan 6nalldan gazdalkodik.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerzddésben megjelolt
idOtartamra.

Az intézmény szaktantermeiben reklamok nem helyezhetdk el. Az osztalytermekben csak az
osztalyfénok, mig az intézmény kozosségi helyiségeiben csak az igazgatd-fotanacsos
engedélyével helyezhetdk el reklamok, a vonatkozé jogszabalyok betartdsaval, az arra kijelolt
helyen és ideig. Az engedély nélkiil kihelyezett rekldm barmikor eltavolithato.
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10.1.3 A4 tanulok helyiséghasznalata

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idOben tartozkodhatnak,
kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas
vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskolaban — a Hazirend betartasaval.

10.1.4 A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, az ebédldében — jol
lathaté helyen — kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem
hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, €és az intézményvezetd hagyja jova.

10.1.5 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szaktanar, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatdstechnikai
eszkozOk, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

10.1.6 Karbantartds és kdartérités

Mindenki a munkakori leirasanak megfeleléen felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok,
laboratoriumok, tornaterem kollégiumi szobak, kozds hasznélati helyiségek ¢€és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolavezetés, elsdsorban a
gazdasagi vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. A gazdasagi
vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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10.2 Egyéb, az intézmény miikodésével Osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell vagy mas szabalyozé dokumentumban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni

a) A tagintézményben folyo reklamtevékenység szabalyai
Az iskoldban csak olyan rekldm helyezhetd el, amely a tanuldoknak szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze, €s kihelyezésére az igazgatd engedélyt
adott.

b) A pedagoégus munkaidd-nyilvantartasanak alapja:
a tantargyfelosztas, tovabba az iskolai, tanévre sz6ld6 munkaterv, munkaszerzddés,
munkakori leiras.

A tanordk és tanoran kiviili foglalkozdsok nyilvantartdsira az osztalynaplok,
foglalkozasi naplok, a helyettesitési naplo szolgal.

c) Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvany hitelesitésének a rendje,
illetve hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A mellekletként csatolt tigyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat szerint.

10.3 Tagintézményiink kollégiuma

10.3.1 A4 kollégium helyzete, szervezete

A kollégium nem 6nall6 intézmény. Az AFEOSZ Kereskedelmi, Kozgazdasagi
Szakkdzépiskolaval kozos igazgatésu.

Miikodését az intézmény igazgato-fétanacsosa biztositja.

A kollégium a Kecskeméti SZC grof Karolyi Sdndor Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskoldja €s
Kollégiuma tanuldin kiviil sziikség esetén helyet ad a varos tobbi kozépiskoldjaban tanuld
didkoknak.

Az elhelyezhetd tanulok szama: a KSZC Alapitoé Okirata szerint.

A kollégium épiilete: 6000 Kecskemét, Bibo Istvan utca 1.
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10.3.2 A kollégium tevékenységrendszere

Az intézmény Pedagdgiai Programja altal meghatarozott.

10.3.3 A4 kollégistakra vonatkozo rendelkezések

10.3.3.1 A kollégiumi felvétel, tagsagi jogviszony megsziinése

A kollégiumi felvétel

Az iskolaba felvételt nyert els6évesek (9. osztalyosok) felvételt nyernek a kollégiumba is, ha
ezt kérik.

A kollégiumi felvételt az iskolan keresztlil vagy egyénileg kérhetik a tanulék minden év
majusanak végéig, illetve a 13-14. évfolyam a beiratkozasakor. A kérelem elbiralasat az
intézmény igazgatd-fétanacsosa, az altalanos, nevelési igazgatohelyettes és a nevelGtanari
munkak6zdsség egylitt végzi.

Eldnyt jelent a kollégiumi felvételnél, elhelyezésnél:

- ha atanul6 tankoteles,

- ha a lakhelye 30 km-nél tavolabb van vagy nehezen megkdzelithetd,

- haatanuld szocialis helyzete indokolja,

- ha a tanul6 a koznevelési torvény szerint halmozottan hatranyos helyzeti,

- ha a tanul6 sajatos helyzetii (hatranyos helyzetli és vesz€lyeztetett, arva, félarva,
tobbgyermekes csalad gyermeke),

- ha a tanul6 sajatos nevelési igényti.

A kollégiumi tagsag egy tanévre szOl, megljitdsdnak elbirdldsakor donté szempont az
eredményes tanulds és a megfeleld magatartds. A tanévet eredménytelentiil zar6 tanulok csak
szabad féréhely esetén szdmithatnak elhelyezésre.

A sziilének jogéaban all kérnie (kecskeméti lakosok esetében jegyzoi engedéllyel) gyermeke
szamara  kollégiumi felvételt, ha barmilyen moddon akadalyoztatva van a gyermeke
nevelésében, illetve nem tudja megteremteni a feltételeket a gyermeke iskolai tanulmanyai
folytatdsdhoz. Ha a gyermek a kollégiumba a gyamhatosag intézkedése alapjan keriilt be, a
diaknak kotelessége itt laknia.

A felvétel elutasitasarol hatarozatban kell értesiteni a sziil6t, ill. nagykora esetében a tanulot,
sziikség esetén a gydmhatosagot.

A kollégiumi tagsagi viszony megsziinése

Megszlinik a kollégiumi tanuldi jogviszony:
- a tanév végén (az utolso tanitasi, vizsga- vagy gyakorlati napon),
- tanév kdzben a tanuldi jogviszony megsziinésével,
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- ha a sziil§ vagy nagykorua tanuld esetén maga a tanuld irasban lemond a tanuld kollégiumi
tagsagarol,

- a kollégiumbdl valo kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésekor,

- ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgato-fétanacsos — a sziild,
tanuld eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utdn —
megsziinteti, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,

- ha a tanulot masik kollégium atvette, az atvétel napjan,

- ha munkaerkolcse, viselkedése a kozosségre nézve rombolo hatasq.

Fentieket nem lehet alkalmazni abban az esetben, ha a kollégiumi tagsagi viszony fennallasa
nélkiil a tanuld nem tudja teljesiteni tankotelezettségét.

10.3.3.4 A téritési dij fizetése

A 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol 111. fejezetének 16. pontja a mérvado.

A kollégiumban a kollégistadk — az intézmény altal elére meghatarozott feltételek mellett —
megrendelésiik alapjan havonta étkezési koltségtéritést kotelesek fizetni. A befizetés a
szolgaltato altal elfogadott rend alapjan torténik.

A kedvezmények igénybevételérdl a hatalyos jogszabalyok alapjan az intézményvezeté dont.
Az étkezési koltségtérités befizetésének elmulasztasa esetén az étkezés igénybevételére nem
jogosult a tanulo.

10.3.4 A nevelitandarok feladatai

A nevel6tanarok szolgalati beosztasat minden tanévben az igazgatoval egyeztetve az
osztalyfonoki-nevelStandri munkakozosség vezetdje késziti el, kotelezd oraszamuk alapjan. A
pithend és munkasziineti napokon ellatand6 szolgélatot, valamint az éjszakai ligyeletet kiilon
dijazasért végzik, elszamolasa havonta keriil sszesitésre.

A nevelGtanarok beosztasuk megvaltoztatasara vonatkoz6 igényiiket legalabb 7 munkanappal
elébb jelenteni kotelesek a kozvetlen felettesiiknek. Az igény elbirdlasanak modja: az illetékes
munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan az igazgatoé dont.

Egyéb feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

10.3.5 A4 kollégium kapcsolatai

A nevelOtanarok a kollégistaink osztalyfonokeivel, szaktanaraival szorosan egyiittmitkddnek.
A nevel6tanari munkakozosség a varos kollégiumaival munkakapcsolatot tart, azaz egyezteti

a varos kollégiumaiban zajlé programokat, latogatjak egymads intézményeit, rendezvényeit,
hagyomanyteremt6 tevékenységet folytat.
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Kapcsolat a sziilokkel:
- akollégiumba val6 beiratkozaskor a Hazirend ismertetésével kezdddik;
- az iskolak fogadoodrainak felhasznalasaval,
- folyamatos kapcsolattartas személyesen, irasban, telefonon.

10.3.6 4 kollégium munkarendje

Alapvetéen az intézmény Hazirendje szabalyozza. Bekoltozés az iskolakezdést megeldzo
napon.

Kikoltozés a szorgalmi idészak, illetve az érettségi vizsgak, a szakmai vizsgak vagy a
rendkiviili vizsgak befejezésekor.

A kikoltozés kimaradasi lappal torténik, melynek kitoltése kotelezo.

A tanuldk vasdrnap 16.00 o6ratél péntek 16.00 ordig tartdzkodhatnak folyamatosan a
kollégiumban. A hétvégén hazautazhatnak csaladjukhoz.

Bennmaradésukat az illetékes igazgatohelyettesnek kell jeleznitik szerda 18.00 6raig.

A tanuld hét kdzben csak a sziilé személyes kérésére vagy az orvos utasitasara hagyhatja el a
kollégiumot. A 13-14. évfolyamos tanulok esetében ezt nem sziikséges a sziiloknek
személyesen kérnie.

10.3.7 Hagyomdanydpolas

Kollégiumi szintli programok szervezése: Kollégiumi polgarrd fogadds, hazi versenyek,
Mikulas, Szoba szépségverseny.

Programjainkat formajukban és tartalmukban bdvitjiik, ujitjuk.

A kollégiumi szintli rendezvények segitése minden tanuld kotelessége.

A kollégium képviselteti magat minden olyan kiils6 rendezvényen, amely a kollégiumok
egylittmikodését segiti.

10.3.8 A4 kollégium létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje

A helyiségek hasznalataval kapcsolatos szabalyozast a Hazirend tartalmazza. A baleset €s
tlzvédelem szabélyai szintén kiilon rogzitettek

A hasznositas moédja: A kollégium szobdit és koézds helyiségei kiilsd igénybevevonek
hasznalatra kiadhatok, amennyiben ez a tanuldk kollégiumi benntartézkodasaval nem {itk6zik.
A hasznositasbol eredd karokozas az igénybevevdvel téritendd meg.

10.3.9 A4 betegek ellatisa

A kollégiumban heti 2 alkalommal, kedden és csiitortokon 17.00-18.00 o6ra kozott orvosi
rendelés mikodik. Az ettdl eltérd idOpontokban betegség esetén a kollégistakat az
intézményhez legkozelebb esd rendelében fogadjak. (cim: 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany
6.) Amennyiben képes a tanul6 utazni, akkor a nevel6tanar az otthoni haziorvoséhoz kiildi.

Ha a kollégista rendelési idon kiviil szorul ellatasra, nevel6tanara az iigyeletre kiildi, illetve
hivja az ligyeletet, sziikség esetén mentdt hivunk.

Az elkiilonitésre szorulo betegek a kollégium betegszobaiban helyezi el.
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10.4 Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

10.4.1 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

10.4.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos e-naplo altal eldallitott dokumentumok egy része papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak, ill.a
szlilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumait — Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend — az érdeklédd sziilok
és tanulok részére
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e clhelyezziik az iskola konyvtardban, ahol a nyitva tartds ideje alatt
helyben olvashatjak,

e clhelyezzik az iskola honlapjan  (www.afeosziskola.hu, ill.
www.grofkarolyiiskola.hu),

e clhelyezziik a tanari szobéaban,

e akollégiumi neveldtanari szobaban,

e az iskola irattaraban,

e aziskola titkarsagan.

A Hazirend egy-egy példanyat az elsé tanitdsi napon atadjuk a 9.-es tanuloknak illetve az
ujonnan érkezett tanulonak beiratkozaskor. A dokumentum érdemi valtozasa esetén az iskola
tanuloinak.

Az iskola dokumentumair6l (pedagdgiai program, SZMSZ, hézirend) az iskola vezetdi
fogadoodraikon vagy elére egyeztetett idopontban adnak tdjékoztatast. Az iskola igazgatdja a
szil6i munkak6zdsségi megbeszélésen ad tajékoztatdst. Az osztalyfonokok ordikon vagy
fogadoodraikon adnak tajékoztatast.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szeptember hé 8. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasait kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszEk,
kollégiumi szék, ennek hianyadban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt

modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kecskemét, 2016. év szeptember honap 8. nap

Mellékletek

Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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