Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum

Szombathelyi Elelmiszeripari és Foldmérési Technikum,

Szakképzo Iskola és Kollégium

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Hatalyos: Jovahagyta:
2020. julius 1-tdl Kondics Ferenc

1gazgatd



1.
2.

3.

Tartalomjegyzék

FAN T o =T - o TSI 1
AZ INtEZMENY SZEIVEZELI FRIEPILESE ...vviiiiieiiie e e e s e e e s ae e e e sbraeeen 4
2.1, SZEIVEZELT QDI et e bt e e s bt e e be e e nneeesneeennreenas 4
2.2, AZINTEZMEANY VEZETESE ....vveie ettt e et e e e et e e e e ebt e e e e sbteeeesbteeesebteeeesntaeeesastaeeeanns 5
2.2.1. F Y ATV 2= Lo J USRS 5
2.2.2. Az igazgato altal dtadott feladat-€s hataskorok .......ccuevvvcviiiiiiiiiiiiie e 6
2.2.3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore .......cccvvvveeeviiveeeninnennn, 6
2.2.4. A nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes feladat- és hatdskore .......cccccveeeeiiieeicciieec e, 7
2.2.5. A szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore.......cccoveveecieiicciee e, 9
2.2.6. A kollégiumvezets feladat- €s hataskOre .......cccuveeeeciieieeceee e e 11
2.2.7. A mszaki vezets feladat- €5 hatdskOre ......coocveivviieiiiiiiieee e 13
2.2.8. Az igazgatOhelyettesek helyettesiteSe .....uuiiiiiiiiiiee e 15
AZ OKEAEOT LESTUIRT ...ttt et e bt e s bt sat e st e s b e e b e e b e s bt e sseesaeeenneens 15
3.1. Az oktatdi testllet dONTESI JOZKOIE ......oiiicuiieieiiie ettt e e e e ree e e e sare e e e e are e e e eneeas 15
3.2, Az oktatli testllet ErtekezIetei ... oo s 16
3.3.  Anevel6testiilet altal atruhdzott feladatkOrok ........ooceeeiiiiniiiniiiiiee e 17
3.4, A szakmai MUNKAKOZOSSEZEK......uuviiiiiiiiiiiiiii ettt ettt e s e e e s e e e e s abe e e e snreeeeennses 17
3.5. A munkakozosség-vezets feladatai €S JOZai....cccueeieiiuieieeiiee et e 18
MUNKKOTT TEIFASOK ..ttt sttt ettt e s he e st st st e bt e b e e bt e s beesaeesaeeeateenteens 19
I O 1 ] o B TP P PP PR PPRPPRRPR 19
N O 1 4 - 1Y (o1 T | TP P PP PSPPRPPRR 23
A pedagdgiai munka belsd ellenSrzésének reNdje.......cooccuveeeiiieieiiiiee e 25
Tanoran Kivili fFOZIalKoZASOK.........oiecueiiieeeee e e e e e e e e ab e e e e e abae e e ennaeee e e nnes 26
Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje ........oeeeecvveeeecciieee e 28
7.1, Az AlKalmMazotti KOZOSSEE .....ueeieieriieieiiiie e ettt ettt et e e et e e e e e e s abe e e s s saa e e e e sbaeeesnbaeeeennreeeeenanees 29
A B Y =] oY 4=1 i =Y T 1oL USSP 29
2 T 0171 e Y01 o] 00 F= 101 V7<= | OSSP 31
A T 015 4 7 1Y/ (o ¥ o 1Y =Y - SO USSP 32
2 TR 1 o =TI o Yo <o oSSR 33
J A QU ol & o Tty e] -1 de] [ =T s o | =SSP PSR 33
8.1. Arendszeres egészségiigyi felligyelet elldtdsdnak rendje.......ccovveeeieiiiiiiee e, 34
8.2. Az iskolai VEAONE Fladatai....c.cueeuieiieiieieeeee e 34

8.3.  Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal........c.ccccveiieeiiiieeciee e 35



8.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgdlatokkal ...........ccccuveiieiiiiiiiiiie e 35

8.5.  Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal ...........ccoooiiiiiiiiiiiii e, 35
8.6.  Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervez6kkel — dudlis képzShelyek............... 36
9. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok............... 36
10. Az iskoldban tartOzkodas FENAJE........uuiii i e e e e et e e e rte e e e e araeeeeans 37
11. AZ INtEZMENY MUNKAIENAJE ..ot et e e et e e e e bte e e e s bte e e e ebaeeeesnbtaeeesntaeaeaans 38
11.1. AZ OKEALOK MUNKArENJE ...vveeiiiieee ettt e e e e tae e e s ebre e e e ebteeeeentaeeeanes 39
11.2. Nem oktatd statuszu alkalmazottak munkarendje ........coovvveiieiiiiiiiicc e 40
11.3. Az iskoldk tanuldinak MUNKAreNdje.......ooccuuiiiiiciiie e 40
11.4. Az iskoldval jogviszonyban nem 3llé személyek belépési és benntartézkodasi rendje............... 41
12. Az intézményi vEdE, OVO elGIrASOK rENAJE....ccccviiieiciieee et e e ree e e are e e e 41
12.1. Teenddk baleset megel6zésével kapcsolatban ..........c.eeiveciiiieeciii e 41
12.2. TeendOK Daleset ESETEN.....cc.uii ettt et st e b e saee s 42
13. Rendkiviili események esetén szUKséges tEENAGK .........ccivcviieiiiiiiiiciiee e 42
14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.......cccocvveeieciieeicciieeiccieeees 43
14.1. A fegyelmi eljaras soran a tanulot megilletG JOBOK ......ccvvcuvieeicciiie e 44
14.2. Fegyelmi eljArds iNAitASArOl ........c.uvii it e e e e e s naeee s 45
14.3. A fegyelmi eljarasban részt vevl sZemMElYEK .......oooviiiiiiiiiii e 45
14.4. oA Ly A T o = | T 1 PRSP 46
14.5. A fegyelmi eljaras 1efolytatasa.....cccccieii e 47
14.6. oY= Co] Ao 1] = RS 49
15. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ..................... 50
16. Az intézményi adatkezelés SZabaAlyai........cceeiiiiiiii i e 50
17. F Lo [ Fo T g\ oy = T =T aTo [T USRS 51
18. A konyvtar szervezeti és mUkOdési szabalyzata........cccoccveeieciiii e 51
18.1. A KONYVEAN TUNKCIO ....vviiiiiieec ettt e e e tte e e e e bt e e e e ebte e e e ebteeeeeneaeaeanes 51
18.2. Az iskolai kONyVEAros feladatai.......cccueeiiicieii i 52
18.3. A KONYVEAr PEAAEOEIAl SZEIEPE. . ueiiiciiieeietieee ettt e ettt e e et e e et e e e ste e e s s bteeeesbteeessseeeeesaseeeeeanns 52
18.4. A KONYVEAr MUKOAEST FENAJE......eveieieiiiee ettt et e ee e e e e bte e e e ebteeeeebteeeeessaeaeanns 53
19. A Szombathelyi Elelmiszeripari és Féldmérési Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
kollégiumdnak szervezeti és MUkOdEési SZabalyzata.......cccccuveiiiiiiiiiccee e 54
19.1. A kollégium rendeltetése, feladata .......cccveeiieiiei i 54
19.2. A KOIIEZIUM VEZETEST SZEIKEZETE ..ottt e e ere e e e e areeeeeaes 54
19.2.1. A KOIEGIUM VEZETGTE ...vveeeeerieee ettt ettt e e e tee e e e e tte e e e ba e e e e abae e e enbaeaeeeabeeeeeenres 54
19.2.2. A MUNKAKOZOSSEE VEZELGE...eeeeicevieieieiiee ettt cettee ettt e e ette e e tre e e e eba e e s e eabaae e esnreeeeenarees 55

19.3. A pedagdgiai munka bels6 ellenSrzésének rendje .......ooccvveeiccieieiccieee e 55



19.4.
19.4.1.
19.4.2.

19.5.

19.6.

19.7.
19.7.1.
19.7.2.

19.8.
19.8.1.
19.8.2.

19.9.

19.10.

19.11.

A kollégiumi tanuldkra vonatkozd rendelkezések ........oovieeiicciiiiiciiiie e 55

ATRIVETEL. ...ttt sttt b et e e 55
A kollégiumi jogViszoNy MEESZUNESE....cciccuiiiiiciiieeeieee ettt e e s ree e e s abee e e s nres 56
A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai és rendje......cccoeeveeeivciiiiiiciiee e, 57
Az linnepélyek, MegemIEKezZESEK rENJE ......coccuveee it 57
Kapcsolat intézményekkel, szervezetekkel, a kapcsolattartds rendje........ccoeeeeeiieeeccciveeeeccnneenn. 57
A kollégiumi tanuldk ONKOrMANYZata......cccuveieiiiiieieiieee e e e e e 58
A kollégium kapcsolata @ SZUIBKKEI ......cooeeeiiiiiiiieece e 58
A KOIIEZIUM MUNKAIENAJE...eiiiiiieee et e s e e s sbte e e s sbaee e s seneaeeesans 59
MUKOAEST FENT....ceeeiieeee ettt st sttt et b e sbe e s b e saeesaeeereens 59
KIMENG, NAZAUTAZAS ..eevvveviiiiiiiiiiiiiiieiee ettt ettt ettt ettt e et e ee e et e eeeeee e s eaaeeseseaeseaeaeeeaesssseessasaenrnens 60
A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa ........cccoecvveeiccieeeicciiee e, 60
Az intézményi véds, 6vo elBirdsok, eljardsok rendje .....occveeeeeciiie i 60

A kollégiumban a tanuléval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai 61



1. Alapadatok

A Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum részekent mitk6do intézmény megnevezése és cime:
Szombathelyi Elelmiszeripari és Foldmérési Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
cime: 9700 Szombathely, Szent Laszl6 kiraly utca 10.

roviditett neve: Kisalfoldi ASzC Szombathelyi Tech

Telephelyek megnevezése és cime:

Szombathelyi Elelmiszeripari és Foldmérési Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
9700 Szombathely, Szent Laszl6 kiraly utca 10.

Szombathelyi Elelmiszeripari és Foldmérési Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
slit6- és cukraszipari tanmiihelye, gépész tanmiihelye és tankenyér boltja

9700 Szombathely, Kismezei utca 1-3.

Alapfeladatok jogszabaly szerinti megnevezése:

e Technikumi szakmai oktatas

e Technikum nyelvi el6készités

e Szakképzd iskolai szakmai oktatas

e Sajatos nevelési igényl tanuld, fogyatékkal €16 nagykort személy, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld nevelésoktatasa
[mozgésszervi, érzékszervi, enyhén értelmi vagy enyhén beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral rendelkezé (dyscalculia, dyslexia, dysgraphia), tobb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi problémakkal kiizd]

e Kollégiumi ellatas
Kifuto jelleggel:

e Felndttoktatas
e Szakgimnaziumi nevelés-oktatas

e Szakkdzépiskolai nevelés-oktatas



Oktatott szakmacsoport, szakképesités megnevezése:

Technikum

Agazati besorolds

¢lelmiszeripar

mezdgazdasag és erdészet

Szakképzd iskola

Agazati besorolds

¢lelmiszeripar

¢lelmiszeripar

¢lelmiszeripar

¢lelmiszeripar

¢lelmiszeripar

Szakma azonosito szama

507210513

5081017 03

Szakma azonosito szama

407210511

407210512

40721 0502

40721 0508

407210518

Szakgimnazium (kifutd rendben)

Agazati besorolds ~ Szakmacsoport

¢lelmiszeripar ¢lelmiszeripar

Szakma

Stitd- és cukraszipari technikus

Foldméro, foldigyi és

térinformatikai technikus

Szakma

Pék

Pék-cukrasz

Edessegkészitd

Hentes ¢és huskészitmény-készitd

Tejtermékkészitd

Szakképesités megnevezése Azonosito szama

¢lelmiszeripari technikus OKJ 54 541 02



foldméro,  foldligyi  és
foldmérés mezdgazdasag ) OKJ 54 581 01
térinformatikai technikus
siito-  és  cukraszipari
¢lelmiszeripar ¢lelmiszeripar ] OKJ 54 541 06
szaktechnikus
¢lelmiszeripar ¢lelmiszeripar tejipari szaktechnikus OKJ 54 541 08
Szakkozépiskola
Szakmacsoport Szakképesités megnevezése  Azonosito szama
Edesipari termékgyartd OKJ 3454101
Husipari termékgyarto OKJ 34 541 03
¢lelmiszeripar Pék OKJ 34 541 05

Tejipari szakmunkas

Pék-cukrasz

vendéglatas — turisztika Cukrasz

Szakkozépiskola 12.-13. évfolyam (kifutd rendben Szakiskolat végzettek kozépiskolaja)

¢érettségire felkészitd szakasz:

e nappali tagozat

e esti tagozat

OKJ 34 541 10

OKJ 3454111

OKJ 34 81101



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Szervezeti abra

Igazgatd

Real mk.

Oktatdsi-nevelési
igazgatohelyettes

Human mk.

Testnevelés mk.

Of6i mk.

Okoiskolai mk.

Foldmérs mk.

Szakmai igazgatdhelyettes

Elelmiszeripari elm. mk.

Mszaki vezet6

Kollégium

Intézményegység-vezet6

Kollégiumi mk.

Tanlzem

Miiszaki vezet6

Szakmunkasok

Karbantartok

Gazdasagi hivatal

Gazdasagi vez.

Gazdasagi hivatal

Titkarsag
Oktatastechn
Rendszergazda

Gondnok

Elelmiszer gyak. mk.

Feln6ttképzés

Takaritok
Portasok
Karbantartdk



2.2. Az intézmény vezetése

2.2.1.

Az igazgato

Az igazgato felelos:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

K)

a szakképzo intézmény pedagogiai munkajaért, szakszerii és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzd intézmény neveld ¢€s oktatd munkaja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképzd intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, képzési tanacs valdé megfeleld egyiittmiikddés kialakitasaért,
az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniligyigazgatasi rendszer €s a szakképzési (SZIR) informdacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodéas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességeért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséert

a fenntartd és centrum gazdasagi és taniigyi informacidi szempontjabol a titoktartasi
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkajarol félévet és tanévet zard beszamolo elkészitéseért, a

r rr

koltségvetési beszamolo részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért



Az igazgato akaddalyoztatasa eseten érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatot szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akaddlyoztatasa esetén a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes

¢s a miszaki vezetd helyettesiti ebben a sorrendben.

Az igazgatohelyettesek, a miiszaki vezetd hatdskore az igazgatd helyettesitésekor —sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett —az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
€s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a muszaki
vezetdre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden

esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.2.2. Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat-és hatdaskoreibdl atadja az

alabbiakat:

- A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal

kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat, a didkonkorményzattal vald kapcsolattartast, a sziiléi kozosséggel

valo kapcsolattartést,

- A szakmai igazgatohelyettes az oktatasi-nevelési igazgatohelyettessel kozdsen
elokésziti a tantargyfelosztast (dontés elokészitésre). Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak
felosztasara, felelds: a Tanuloszerzédések, az Egyiittmiikodési megallapodasok kotéséért,

r r

koordinélasaért, kapcsolattartasaért,

- a gazdasagi ligyintézé szamara —a szobeli egyeztetést kovetden —a terembérleti és
masbérleti szerzdédések megkotését, a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.2.3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen

munkatarsai:



- az igazgatohelyettesek,

- muszaki vezet6,

- a kollégiumvezetd

- a gazdasagi csoportvezeto,
- iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, és az

igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkOér megtartasaval — az

intézményvezetd adja. A megbizas visszavondsig érvényes.

Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év oktatéi munkakorben szerzett gyakorlattal

rendelkezd személyek.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

2.2.4. A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore
Kiemelt feladatok:

Az igazgatd elsd helyettese, munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az igazgatot

vezetéi munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén az igazgatot teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel

helyettesiti.

Irdnyitja az iskola oktatdsi és szervezési munkajat. Koordindlja a helyi és - kozponti

programban eldirtak szerint az iskola €letét (szervez, irdnyit).
Iranyitja az iskola nevelési munkajat. Az iskolai oktatas-nevelés modszertani feleldse.

Kozvetleniil iranyitjia a hozzatartozo munkakozosségek munkajat:

0 real munkakozosség

0 testnevelés munkak6zosség

O osztalyfénoki munkakozosség
0 humén munkak6zosség



Felel6s az ifjisagvédelemért, a kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentéalasaért. Az iskolai

mentalhigiéné feleldse.
Az iskolai rend, tisztasag, dohanyzas-mentesség megorzésének feleldse.

Az igazgat¢ altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan tanévkezdésig (minden tanév szeptember
1-je) elkésziti az oOrarendet. Az oOrarend alapjan elkésziti az ligyeleti beosztisokat, a
tanterembeosztast ¢és a helyettesitési rendet. Javaslatot tesz a tagozatok tantdrgyainak

felosztasara.

Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,

ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzo jelentését, kiemelten a

pedagdgiai hatékonysag szempontjabol.

Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartoz6 tanaroknal orat latogat.

Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

Kezeli az iskolai adatbazist, a statisztikat és naprakészen tartja.

Ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat készit.

FelelOs a taniigyigazgatdssal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszerli vezetéséért, kezeléséért
és irattdrozasaért.

Koordinalja a versenyeket, az eredményeket regisztralja.

Felel6s a teriiletéhez tartoz6 vizsgakért, versenyekert.

A szakmai vizsgak kivételével gondoskodik a szakgimnaziumi és a szakkozépiskolai belsd

vizsgak megszervezésérdl, kiemelten az érettségi, a javito és kiilonbozeti vizsgakrol.
Ellendrzési feladatok:

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl, a

foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérdl.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkdjat

(6ralatogatasok).

Gondoskodik az oktatok adminisztracids munkéjanak irdnyitdsarol, ellendrzésérdl (naplok,

ellendrzok, anyakonyvek, stb.).



Jovahagyja a munkak6zosség-vezetd javaslata alapjan a munkakozosségeihez tartozo tanarok

tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb dokumentumait.

Havonta (6todikéig) ellendrzi az idokeretek felhasznéalasat. A munkaidé-nyilvantartas alapjan

a munkavégzeést havonta igazolja és atadja a gazdasagi hivatalnak.
Kiemelten ellendrzi a SNI és BTM tanulok foglalkozasait.
A pénziigyi, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok:

A kotelezettségvallaldas, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités szabalyzataban

megfogalmazottak szerint:

Az igazgat6 helyettesitése esetén a kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosult személy.
A teljesitésigazolasokat végzi a taniigy és a kollégium esetében.

Anyagilag felelés a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

2.2.5. A szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hataskore

Kiemelt feladatok:

Az igazgatd masodik helyettese, munkéjat az igazgatd6 kozvetlen iranyitasaval végzi, az

igazgatot vezetdi munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén az igazgatot teljes jogkorrel, feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel

helyettesiti.
Iranyitja az iskola szakmai munkajat.

Kozvetleniil iranyitjia a hozzatartozo munkakozosségek munkajat:

0 foldmérdé munkak6zosség
O ¢lelmiszeripari elméleti munkakzosség
O ¢élelmiszeripari gyakorlati munkak6zosség

Iranyitja az iskola oktatasi €s szervezési munkdjat. Koordindlja a helyi és - kozponti
programban eldirtak szerint az iskola €letét (szervez, irdnyit).

Az altalanos igazgatohelyettessel kozosen eldkésziti a tantargyfelosztast (dontés elokészitésre).

Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.



Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében. Az iskolai dokumentumok koziil felelos:

a Szakmai programért.

Kiemelten felelos:

O a Tanuldészerzédések

0 az Egylittmtkodési megallapodasok kotéséért, koordindlasaért, kapcsolattartasaért.

Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,

ellendriz, majd év végén éves beszamolot készit.

Elkésziti félévkor €s tanév végén munkateriiletét érinté elemzd jelentését, kiemelten a

pedagogiai hatékonysag szempontjabal.

Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozo tanaroknal orat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.

Ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat készit.

Az tigyelet kivételével a szakmai versenyek és vizsgdk feleldse. Ellatja a szakmai vizsgak

szervezésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az OSZTV, SZKTV és egyéb szakmai versenyekre vald nevezést, felkésziilést,

felkészitést és az eredményes részvételt.

Szakmai versenynaptarat készit. Az eredményeket regisztralja. Elkésziti a szakmai vizsgakra

valo felkésziilés titemtervét.

A beiskolazasi stratégia alapjan elkésziti a Beiskolazasi tervet, iitemtervet és a beiskolazasi

munkacsoport tagjaival végrehajtja.
Kozremiikodik a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok koordinalasaban.

Koordinalja az iskola miikodéséhez sziikséges technikai feltételek folyamatos miikodtetését és

a lehetdségek szerinti fejlesztdmunka koordinalasat.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzdjelentését (pedagdgiai

hatékonysag).
A szakmai rendezvények felelose.
Figyelemmel kiséri a szaktantermek, szertarak targyi feltételeinek fejlesztését.

Szervezi és iranyitja a kiilsé szakmai partnerekkel valé egyiittmiikdést.
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Kapcsolatot tart a kamarakkal.

A kiilfoldi szakmai kapcsolatok feleldse.

A sajat teriiletén beliil segiti a felndttképzést.
Ellenorzési feladatok:

Gondoskodik a tanéran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasarél, a

foglalkozasi naplok rendszeres ¢és folyamatos vezetésérol, ellendrzésérdl.

Feladata a bels6é ellenérzési tervben foglaltak szerinti az ellendrzési tevékenység

megszervezese.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztilyok, tanuldcsoportok, tanarok munkédjat

(6ralatogatasok).

Jovahagyja a munkak6zosség-vezetd javaslata alapjan a munkakdzosségeihez tartozo tanarok

tanmenetét, foglalkozasi tervét és egyéb dokumentumait.
A pénziigyi, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok:

A teljesitésigazolasokat végzi a szakképzést érintd teriiletek esetén.

2.2.6. A kollégiumvezeto feladat- és hataskore
Kiemelt feladatok:

Az igazgatdé harmadik helyettese, munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi, az

igazgatot vezetdi munkdjaban segiti.

Helyettesités esetén az igazgato6t teljes jogkorrel, feleldsséggel €s beszdmolasi kotelezettséggel

helyettesiti.

Irdnyitja a hozzatartoz6 kollégiumi munkakozosséget. Az iskola szervezetében miikodod

kollégium kozvetlen iranyitasat latja el.
A hazirendbe foglaltak szerint végrehajtja a kollégiumi jutalmazasokat és biintetéseket.

Megtervezi a kollégiumi nevelok munkdjat, a helyi koriilmények és a tanulok életkori

sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza a tanuldcsoportokat, szobabeosztasokat.

Megszervezi a tanulok tanulési rendjét, szabadidejiik tervszerli felhasznéalasat.
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Kiilonés gondot fordit a tanuldszobai foglalkozasok megszervezésére ¢és ellendrzésére.
Elkészitteti és jovahagyja a nevel6tanarok éves munkatervét és gondoskodik azok

végrehajtasarol.
Elkésziti a kollégium munkatervét.
Elkésziti a heti, hétvégi, nyari tigyeleti rendet.

Megszervezi a kollégium életét, kialakitja és fejleszti a pedagogiai kdvetelmények és helyi

adottsagok szerint a neveldtanari és tanuldi kozosségeket.

Felméri a fakultacios és a szakkori igényeket.

Az aktualis tulorakat havonta elszamolja, majd leadja a gazdasagi hivatalban.

Fenntartja ¢s apolja a kollégiumi hagyomanyokat.

Felelds a kompetenciamérés, szervezéséért, valamint, sziikség szerint az intézkedési tervek
elkészitéséért.

Vezeti az dllando miikodésii iskolai fegyelmi bizottsdgot. (Az iskola nevel6testiilete a fegyelmi
eljaras jogkorét a fegyelmi bizottsagra ruhazta at.)

Eves munkatervet (ennek mellékleteként ellendrzési tervet) készit, ez alapjan dolgozik,

ellendriz, majd év végén éves beszdmolot készit.

Elkésziti félévkor és tanév végén munkateriiletét érintd elemzd jelentését, kiemelten a

pedagogiai hatékonysag szempontjabal.

Evente legalabb egyszer, a teriiletéhez tartozo tanaroknal orat latogat.
Félévente beszamol a tantestiiletnek az altala végzett munkarol.
Elkésziti a kollégiumi adatbazist, statisztikat és naprakészen tartja.

Megszervezi a kollégium Tlgyvitelét ¢€s nyilvantartdsat. Gondoskodik az ideiglenes
lakcimbejelentdkrél és a kollégiumi 1étszamhoz kapcsolodd étkezési 1étszam pontos

jelentésérol.
Szervezi és iranyitja a kollégiumi versenyeket, kiemelten a hagyomanyos hétprobés versenyt.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, iskolaorvossal.

Szervezi a tanulok egészségiigyi vizsgalatait, feliigyeli az egészségiigyi nyilvantartasokkal

kapcsolatos dokumentumokat.
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Felelosséggel tartozik, a kollégiumban lako tanuldk neveléséért, tanulmanyi elémeneteléért,

magatartasaért és egészségi allapotukért.
Javaslatot tesz a tanuldk kollégiumba valo felvételérol.

Munkateriiletén felelés a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasaért, a balesetek
megeldzéséért, kiilondsen az elektromos késziilékek bevizsgaltatasaért, majd a hasznalatukért.
Gondoskodik a munkafegyelem betartasarol, a kollégium és az ebédld rendjérdl, tisztasagarol.
A kollégiumi bérbeadasok tapasztalatait koordindlja a gondnokkal. Utemezi a kollégiumi

neveldk szabadsagat €s nyilvantartasukrdol gondoskodik.

Megteremti a kollégiumi hagyomanyok kialakulasanak és apolasanak feltételeit, lehetdségeit

¢s a pozitiv hagyomanyokat tovabb fejleszti.

Szorgalmazza a neveldtanarok ora- illetve foglalkozaslatogatasat.
Szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és tanarokkal.
Ellenorzés:

Rendszeresen ellendrzi a kollégium miikodését, ezen beliil a nevelémunka helyzetét, az elért
eredményeket és a hianyossagokat. Tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt. A
nevelOtandrok illetve a foglalkozasok ellendrzésének iitemét és mértékét az igazgatdval
egyetértésben, a helyi koriilmények figyelembe vételével hatarozza meg. Az ellendrzés

tapasztalatait rogziti, az érdekeltekkel megbeszéli és itmutatast ad a tovabbi munkavégzéshez.

Gondoskodik a tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb. terv szerinti megtartasardl, a

foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezetésérdl, ellendrzésérol.
A pénziigyi, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok:

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabdlyzatiban

megfogalmazottak szerint jar el.

A teljesitésigazolasokat végzi a kollégium esetében.

2.2.7. A miszaki vezeto feladat- és hataskore

Kiemelt feladatok:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a taniizem (édesipari, cukrasz és siitd) szakmai gyakorlati
munkajat.

A tanmiihelyvezetovel egyiittmiikodve szervezi és feliigyeli a termelést:
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- uj termékek bevezetésének eldosegitése
- eldsegiti a hatékony termelést és a lehet0ség szerint az 0j piacok ellatasat,

Megszervezi, iranyitja és feliigyeli az iskolan beliili, tanitasi év alatti és nyari szakmai

gyakorlatokat.
Felnottképzés szervezése, iranyitasa és vizsgak szervezése.
Feladatkorén beliil adatot szolgaltat.

Szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az igazgatonak, illetve a feliigyelettel

megbizott igazgatohelyettesnek.

Feladata a tanmiihelyi tanuldszerzddések nyilvantartasanak koordindldsa (pl.: jelenléti iv,

dokumentaciok vezetése stb.).

Feliigyeli és ellendrzi a szakgimnaziumi és szakkozépiskolai évfolyamok gyakorlati munkajat.
Koézremiikodik a szakmai rendezvények lebonyolitdsdban.

Felelds a gyakorlati képzés pedagogiai dokumentumainak vezettetéséért, ellendrzéséért.
FelelOs a szakmai gyakorlati vizsgak rendjéért, lebonyolitasaért.

Felelds a tanmiihelyek rendjének és tisztasdganak ellenérzéséért a tanmithelyvezetdvel egyiitt.
Nyilt nap és a Palyaorientacios nap szervezésének segitése.

Palyavalasztasi kiallitdson iskoldnk méltdo és szakszerli megjelenitésének szervezése és

biztositasa.
Szakmak ¢éjszakaja program szervezésének és lebonyolitdsanak segitése.

Feladata az SZKT versenyek iskolai fordulojanak szervezése, az orszagos versenyre vald

felkészités iranyitasa.

A tanmiihelyi termelés és értékesités koordindlasa, kiilonds tekintettel arra, hogy a tanuldk
gyakorlati oktatasa megfelel6 szinvonalon, az el6irasoknak megfelelden torténjen, ugyanakkor

az éves gazdasagi tervekben megjeldlt bevételi terv is teljesiiljon.

Biztositja a termelés-értékesités személyi és targy feltételeit, egyiittmiikodik az iskola

igazgatdjaval, gazdasagi csoportvezetdjével.

Kapcsolatot tart a tanmiithely beszallito cégeivel, illetve kereskedelmi vevipartnereivel.
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Egyiittmiikodik, kapcsolatot tart a kiilsé ellenérz6 szervek, hatosagok (ANTSZ, NAV...)

képviseldivel.

Gondoskodik a tanlizem megfeleld szintli higiéniai allapotdnak biztositasarol, a gépek,

berendezések eldirds szerinti lizemeltetésérol.
Eves szabadsagtervet készit.
A taniizem dolgozdinak éves balesetvédelmi oktatdsat megtartja.

A termékek arvaltozasainal javaslatot tesz az 0j arakra.

2.2.8. Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn —az intézmény igazgatojaval egyeztetve —barmely olyan

dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzésrdl szolo torvényben és a Kormény rendeletében meghatarozott

iigyekben dontési, egyebekben véleményez6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.1. Az oktatoi testiilet dontési jogkore

1. a szakképzdé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadasarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdnak és hazirendjének

elfogadasarol,

3. a szakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasardl,
5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
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8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben

kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

3.2. Az oktatoi testiilet értekezletei

Oktatoi értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet egyharmada, az iskola igazgatoja vagy a
képzési tandcs sziikségesnek latja. Ha az iskolai sziildi szervezet, kozosség, iskolai
diakonkormanyzat kezdeményezi a testiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a

testiilet dont.

Az oktatoi testulet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek tervezhetd

részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben az 6éraado

tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- félévi tanulmanyi munkat értékeld értekezlet,
- Oszi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.

Az oktatodi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal €és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetod, a jegyzokonyvvezeto €s a testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.
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3.3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadédsa ¢és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrél az ligyekrol,

amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként milkodd, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érintd ligyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodo valamennyi szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzo

intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar el.

3.4. A szakmai munkakozosségek

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd létre. A szakmai
munkakozdsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az

oktatok értékelésében.

A szakmai munkakzosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdoi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadésahoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz,
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c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasdhoz be kell

szerezni.

A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérol. A
szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére

tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével egy

szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkak6zosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozds szakmai munkéra, annak

tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.

Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

nevelési (osztalyfonoki-kollégiumi) munkak6zosség

0 szakteriilete: nevelési, pedagogiai teriilet

- human munkak6zosség

0 szakteriilete: magyar, torténelem, idegen nyelv

- természettudomanyos munkak6zosség

0 szakteriilete: matematika, informatika, kémia, bioldgia, foldrajz, fizika
- testnevelés munkak6zosség

- szakmai munkak6zosség

3.5. A munkako6zosség-vezeto feladatai és jogai

A munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai féorumokon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Tajékoztatdst ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival

kapcsolatban.
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- iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket

hiv ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo

tanmeneteit,

- ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az

intézményvezeto felé,

- Osszeallitja a pedagogiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozOsség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a nevelotestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra.

4. Munkakori leirasok

4.1. Oktato

NEV

BEOSZTAS
MUNKAKOR
MUNKAIDEJE (HETI)
KOTELEZO ORASZAM
KOZVETLEN FELETTES

Nevelési-oktatasi feladatok:

» Az oktato feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit

a Szakképzési torvény,

az iskola Szakmai programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata, Hazirendje

az iskola éves munkaterve,

YV V. V V V

a nevelotestiilet hatarozatai,

» azigazgato, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd tjan adott itmutatasai alkotjak.

Iskolakozosség:
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Kozremiikodik az iskolakdzosség munkajaban és fejlesztésében.

Alkotdé modon részt vallal:

>

>
>
>

a Szakmai programban foglalt célok és alapelvek megvalositasaban,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd részvételben,

az iskola hagyomanyainak apolésaban,

a tanuldk felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,

a palyavalasztas raharulo feladataiban,

a gyermekvédelmi tevékenységben,

a Diakonkormanyzat munkajanak segitésében,

az iskolai szervezeti kultura fejlesztésében,

a mindségbiztositas rahdruld feladataiban.

A tanitasi-, a foglalkozasi 6érakon mindségi munkat végez, az ordra felkésziil,
tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a tanulok tevékenységét.

Részt vesz onképzésben, tovabbképzéseken.

Részt vesz a munkakzosség munkajaban.

A nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan
részt vesz.

A baleseteket koteles jelenteni a balesetvédelmi feleldsnek.

A naplét pontosan vezeti. A naploba csak kék vagy fekete tollal ir. frasbeli
munkdjara gondot fordit. Lehetdleg az 6ran beirja az 6ra anyagat és a hianyzokat
a naploba.

A kiiras szerint folyoso ligyeletet lat el.

Egyéb ligyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak bejelenti.

Tavolmaradasa esetén 1idOben, elére értesiti az iskola igazgatojat,
igazgatohelyettesét.

Az iskolai rendezvényeken kotelezden részt vesz.

Az iskolai hazirendet betartatja.

Egyiittmiikodik, kapcsolatot tart fenn a tantestiilet tobbi tagjaval a tanulok
eredmeényes oktatdsa, nevelése érdekében.

Tandéran megkoveteli / az Ora sajatossagait figyelembe véve / a rendet, a

fegyelmet.
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Tanmenet:

Eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének a tanulok és a diakok felé.

A baleseteket, a rongalasokat koteles jelenteni!

Nevel6-oktaté munkajat tervszerien végzi.

Az éltala tanitott tantargyat a munkakozosség altal készitett, kozos iskolai
tanmenet szerint tanitja.

A tanuldknak a témazaré dolgozatok / nagydolgozatok / idejét, témakorét
legkésobb az el6zo oran kozli. Figyelembe veszi, hogy egy nap csak kettd
nagydolgozat irathato.

A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban, a munkakdzosség-
vezetd véleményezésével jovahagyasra benyujtja.

EllenOrzéskor a tanmenetét be kell mutatni.

Irasbeli ellenorzések:

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazaro feladatlapokat legkésobb 2 héten
belill kijavitja.

A tanulok fiizeteit, munkanapléjat alkalmanként, de legaldbb évente egyszer
ellendrzi.

A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitas utan értékeli.

Sziil6i értekezletek, fogado orak:

Aktivan részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadonapjain.

Fogadoodrainak — sajat maga éaltal meghatarozott — idépontjaban fogadoorat tart.

Egyéb pedagogiai tevékenységek:

egyes, Oraszammal 1is kifejezhetd feladatok ellatdsa, (Pl.: korrepetélas,
felzarkoztatés, helyettesités, szakkorok, tanulokiséret versenyre,.... )
osztalyfonoki és az ezzel kapcsolatos adminisztracios teenddit naprakészen
ellatja,

nevezi, felkésziti a tanulokat versenyekre,

részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokban,

segiti az ifjisagvédelmi felelés munkajat.

A tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok:

21



Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben

az alabbi kotelezettségei vannak:

- figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanulok fejlédését,

- tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat az dket érintd kérdésekben,

- intézkedik a tanuldk jogainak megdvasa, fejlddésének eldsegitése érdekében,
- érdemi valaszt ad a sziilok és/vagy tanulok javaslataira, kérdéseire,

- tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat.
A pénziigyi, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok:

- Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
A bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és feladatok

- A hivatali ¢s szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik.
Az oktatot munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- az oktatonak joga, hogy egyéniségével, felkésziiltségével, miveltségével,
¢letmddjaval kdvetendd példa legyen,

- a Szakmai program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés és
oktatas modszereit szabadon megvalaszthatja,

- munkakdzdsségének kialakitott véleményével 0sszhangban megvalaszthatja az
alkalmazasra keriild taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi és tandri
segédleteket,

- Onalldan iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, tevékenységét,

- érdemjegyekkel mindsiti a tanulok tudasat,

- a munkdjahoz sziikséges ismereteket naprakészen bdvitheti,

- részt vesz az iskola dokumentumok tervezésében, értékelésében,

- tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

- részt vehet pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

- részt vehet szakmai egyesiiletek, kamarak helyi, regiondlis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban,

- igényt tarthat arra, hogy mint az oktatdi kozosség tagjat megbecstiljék, személyi

Jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatoi tevékenységét elismerjék.
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem ¢s magamra nézve kotelezOonek

elfogadom.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

Kelt: Szombathely,

igazgatd

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak

betartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Kelt: Szombathely,

szaktanar

4.2. Osztalyfonok

[T | |
MUNKAKOR OSZTALYFONOK
KOZVETLEN FELETTES IGAZGATO

Az osztalyfénok az intézet pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiség-

fejlddés tényezdit figyelembe veszi,

- figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység),

- egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat,

- koordindlja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat és belatasa szerint latogatja
oraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveldtanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel

(pszichologus, gydgytestneveld, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, stb.),
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- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban tanito
tanarok el¢ terjeszti,

- mikro- és sziil6i értekezleteket tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartadsarol, tanulményi elomenetelérol,

- segiti a tanuldkat és sziileiket az iskolai kozosségi szolgalattal kapcsolatos informaciok
atadasaval, kapcsolatot tart az iskolai kozosségi szolgalat koordinatorral, az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott modon adminisztralja a szolgélat teljesitését az
osztalynapldban, a bizonyitvanyban €s a torzslapon,

- cellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot),

- szamon tartja a tanulok mulasztasait, teljesiti az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos
jelzési, adatszolgaltatasi kotelezettségeit, egylittmiikddik a sziilokkel és a hivatalos
szervekkel,

- ahaladési naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben taldlhatd hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét,

- sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

- tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az intézet elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

- abukasra 4l16 tanulok sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival €s észrevételeivel
a kyelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességeét,

- nevel6-oktaté munkajadhoz foglalkozasi tervet készit.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem ¢€és magamra nézve kotelezOnek

elfogadom.
A munkakori leirds az alairas napjan 1€ép életbe és visszavondsig érvényes.
Kelt: Szombathely,

24



igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, annak

betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom.

Kelt: Szombathely,

osztalyfonok

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az

ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése az igazgatod

feladata.

A belsé ellenérzés kereteit az intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirasa valamint
az oktatoi értékelési-mindsitési rendszer hatarozza meg. A munkavallalok munkakori leirasat

az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell drizni.
Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési feladatok ellendrzése,

- id6északok, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések,

- kotott, iranyitott foglalkozéasok, szabadidd tevékenységek, megbeszélések, irdsos

- dokumentumok, tanuloi mérések stb.

Az ellendrzés formdi:

- a foglalkozasok ellendrzése,
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- beszamoltatas szoban, irasban,
- helyszini ellendrzések,
- egyéni elbeszélgetés.

Az ellendrzések tapasztalatait a nevelStandrokkal meg kell beszélni. Altalanosithato

tapasztalatokat munkakozdsségi értekezleten 6sszegezni, €rtékelni kell.

6. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei

szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoéran kiviili foglalkozasok tartasat

- atanuldk kozossége,
- aszuloi szervezetek,

- aszakmai munkakdzosségek
kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell

jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Hidnyzas esetén a tanorardl valo hidnyzas szabalyait kell alkalmazni.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az iskola

heti tandran kiviili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.
Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, valamint
arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd oktatokat az

igazgato bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséeért.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

A szakkori aktivitas tiikkrozOdhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok

miukodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.
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Onképzbkorok

Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és készségfejlesztd célokkal

onképzo koroket szervez.

Az OnképzOokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik a intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi

tdmogatasaval.
Sportkérok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasokat és

edzéseket tartasara van lehetdség.

Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonboz6é sportagi foglalkozasokon ¢és

versenyeken valo ingyenes részvételre.
Az intézményben a kovetkezd szakdgak miikodnek:

- ledny kosarlabda
- fit kosarlabda

- jégsportok
Felzarkoztato foglalkozdsok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az igazgatd altal megbizott oktatok altal, a

tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.

A korrepetalasok oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyfénok és szaktanar javaslatéra,

kotelezd jelleggel is miikddhetnek.
Konyvtar

Az iskolai konyvtar célja, annak lehet6évé tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és a oktatok

minden tanitasi napon igénybe tudjak venni. Hasznalatat konyvtari rend szabéalyozza.
Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tamogatja ¢€s eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és

sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszdgos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és
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felelések lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a pedagogiai

igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd iranyitja.
Tanulmanyi kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek f6 célja — a
pedagogiai program célkitizéseivel 0sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése.

A kirandulasok az iskola munkaterve ¢és a tanév rendje alapjan szervezhetok. Az
osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni szeptember 30-ig a nevelési
igazgatohelyettesnek, engedélyezésérol az igazgatd dont. A tanulmanyi kirdndulésokat az adott

osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.

A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

a szililokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit
koltségkiméld megoldast kell valasztani,

a kirandulas vérhatd koltségeirdl a sziiloket az ellen6rzo utjan kell tajékoztatni és irasban

nyilatkoztatni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol,
A kirdndulashoz osztalyonként legalabb 1 6 kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani.
A kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

A tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott
orszagban €10 embereket. Ezek sordn kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio
orszagairdl és a szakmarol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és oktatd vezetésével,

a sziil6k hozzéjarulasaval szervezhetdk.
A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell!
Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1ddn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
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- alkalmazotti kzosség,
- képzési tandcs,
- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt

jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-¢s részfoglalkozasu dolgozojat. Az

intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet-és munkakdriilményeinek alakuladsat,
- ismerteti a kovetkez0 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze. Az értekezleten a dolgozoknak
lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kérdéseket

tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

7.2. A képzési tanacs

A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a neveld-oktatd munka tdmogatasa,

c) az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek ¢€s kiskora tanulo
esetében a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény

miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
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céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként miikodo

képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényestilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és

moddositasa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy

az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.
A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseloit a szakképzo intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,

didkonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,
c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos szamu

képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) dsszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi dnkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) tertiletileg illeté¢kes gazdasagi kamardk ¢€s

be) civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
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A képzési tanacs
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzo intézmény szervezeti és

mukodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény muikodését.

7.3. Diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképzd intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliil miikodo tajékoztatasi

rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabéalyzatait és annak modositdsat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatanak €s annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢és miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagydsra
torténo felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢s milkodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény

mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatadban meghatarozott egyéb tigyben

ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadadlyozza a szakképzd intézmény
mukodését.

A didkkozgytlilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés

megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

7.4. Osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,
- egyeb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosség az osztalyfonokon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot

az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot —az osztalyfonoki
munkak6zosség vezetdjével €s a nevelési igazgatohelyettessel konzultadlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az

osztalyfonok munkajat a munkakori leirasa alapjan végzi.

7.5. Iskolai sportkor

A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkér mikodését. A sportkor
feladatait — az iskolaval kotottmegallapodas alapjan — a szakképzé intézményben miikodo

didksport egyesiilet vagy a sportrdl szol6 tdrvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkor az altalanos (nevelési-oktatasi) igazgatohelyettes feliigyeletével miikodik.
A sportkor vezetdjét a testnevelés munkakdzosség valasztja meg tagjai koziil. A sportkor
vezetdje havonta egyeztet az igazgatohelyettessel az aktualis feladatok elvégzésérdl. A
sportkori vezetd félévente irasban beszdmol az iskola igazgatdjanak a sportkori tevékenységrol,
illetve a f€léves €és az év végi értekezleten a tantestiilet szdmdara is beszdmol az elvégzett

munkarol.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendje

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. Az iskolat kiilsé

kapcsolatokban az igazgato képviseli.
a kapcsolattartas feleldse
az iskola fenntartdja igazgato

varosi, megyei, orszagos szervekkel vezetdség
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gyakorlati oktatést segit0 tizemek miiszaki vezetd
egészségiigyi ellatast biztositd szolgalattal nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

kiilfoldi kapesolat igazgat6, nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasanak rendje

A szorgalmi idészak alatt iskolaorvos, asszisztens, védénd és kollégiumi orvos all a didkok

rendelkezésére (meghatarozott rendelési és munkarendjiik szerint).
Az altalanosithato tapasztalatokrol rendszeresen tajékoztatjak az iskola vezetését.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségeinek

fliggvényében megvalositja.

Az iskola az iskolaorvos és a kollégiumi orvos részére rendelési helyiséget, orvosi szobat

biztosit.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi.

Minden szervezési feladatot és kapcsolattartast a nevelési igazgatohelyettes és az iskolatitkar

veégez.

8.2. Az iskolai védono feladatai

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi €s nevelési

igazgatohelyettesével.

- Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat, stb...).

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgélat, drogambulancia,

csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, stb...).
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8.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata, kiemelten az
ifjasagvédelmi felel6sé. Amennyiben egy tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban
meghatarozott mértéket, tovabba amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen
veszélyeztetd koriilmény meglétét sejteti, ugy az osztalyfonok és a kollégiumi neveld koteles
tajékoztatni a tanulo allando lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgélatot, illetve a tovabbiakban

egylittmiikodni vele. (helyben: Palos Karoly Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat)

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

- nevelési tanacsadokkal (ELTE SEK Pedagogiai Szolgaltatéd és Kutato Kozpont Nevelési
Tandcsadoja)
- tanulasi képességet vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsag (Vas Megyei Tanulasi

Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag)

A problémaval rendelkez6 tanulok osztalyfonokei, kollégiumi neveldi, valamint a szaktanarok
tartjadk a kapcsolatot. (vizsgalatok és terapidk kérése, pedagodgiai vélemények készitése,

feliilvizsgalatok kérelmezése, iskolakijeldlési kérelmek készitése)

Az egyes tanévek végén az iskola vezetOsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakozosség

vezetdje révén kérelmezi a kovetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

8.5. Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgalatokkal

Intézménylink elsd sorban a ELTE SEK Pedagogiai Szolgéltato és Kutatdo Kozponttal tart fenn
alland6 szakmai kapcsolatot. Otatoink részt vesznek a szervezet tovabbképzésein,

rendezvényein, versenyein.

A Pedagoégiai Oktatasi Kézpontok (POK) az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevondasaval) latjak el. Intézményiink a Zalaegerszegi POK illetékességi terliletéhez tartozik. A
POK altal nytjtott szakmai szolgaltatasok:

- pedagogiai értékelés

- szaktandcsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- taniigy-igazgatési szolgaltatas

- tovabbképzés
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- tanulmanyi versenyek
- tanulotdjékoztatas, tanacsadas
- lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapcsolddd korai jelzo- és

pedagogiai timogato rendszer miikodtetése

8.6. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel —
dualis képzohelyek

Az iskola szakmai jellegébdl adodoan széleskorti vallalati kapcsolatrendszerrel rendelkezik,
melynek alapja a hossza tava feladatokat tartalmazé egyiittmiikodési megallapodas és/vagy a
tanuloszerzddés. A kapcsolatrendszer irdnyitasat az iskola igazgatoja végzi, a konkrét feladatok
végrehajtasat a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd végzik. A szakmai
egylttmiikodés szervezési feladatainak ellatasara iskolank els6 sorban a Nemzeti
Agrargazdasdgi Kamardval ¢és a Magyar Kereskedelmi ¢és Iparkamaraval 4ll

munkakapcsolatban, melynek feleldse a szakmai igazgatohelyettes.

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

Az intézmény hagyomadanyainak tiszteletben tartdsa, 4poldsa, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményi szintii iinnepélyek és nemzeti tinnepek:

- tanévnyito,

- oktober 23. Nemzeti Unnep,
- szalagavatd,

- marcius 15. Nemzeti Unnep,
- Dballagas,

- tanévzaro
Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések, tinnepek:

- Az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- A kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)

- A holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.)
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- A nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)
- Karacsony

- Nonap
Az intézmény hagyomanyos kézosségépito, szorakoztato rendezvényei:

- geokaracsony,

- geonyuszi,

- geoballagss,

- elsOsavato,

- 0szi bogracstura,

- kollégiumi karacsony,
- farsang,

- diaknap,

- ¢lelmiszeres nap,

- iskolai sportnap

Az iskolakban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a didkotthon tanuldi is kdtelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon tinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel jaruljon hozza a tanuldk {innepi élményeinek

fokozésahoz.

Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a oktatok és tanulok jelenléte az

alkalomhoz 1116 61t6zékben kotelezd (a hazirendben meghatarozott modon).

10. Az iskolaban tartozkodas rendje
Szorgalmi idoszakban:

- az iskola nyitva tartasa: 7.00-19.00,
- atanitasi 6rdk idbtartama: 45 perc,
- azelso tanitasi ora reggel 7.45 orakor kezdddik,

- aszakmai gyakorlatokat 6.00 — 22.00 o6ra k6zott kell megszervezni.
Az intézmény nyitva tartdsa (kollégiummal egyiitt): 7.00-21.00
Sziinetekben:

Ugyeleti napokon: 8.00-15.00
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A nyaéri sziinetekben az {igyeleti napok rendje olvashaté az iskola honlapjan és az intézmény

el6tt kihelyezett hirdet6tablan.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.
Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6é minden személy

koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas nyitvatartasi
idon kivill koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi 1d0 alatt is az {resen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarak
hasznalhatosagarol valé gondoskodas gondnok feladata. A bezart termek kulcsat az épiilet

portajara kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja.
Az oktatas befejezése utan a helyiségbdl utoljara tavozo oktatd gondoskodik az ablakok
bezéarasarol, az IKT eszkdz dramtalanitdsarol, a teremvilagitas lekapcsoldsardl. A tantermek
zarasat tanitasi 1d6 utan a gondnok, az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a portas ellendrzi, az

elektromos berendezések aramtalanitasaval egyfitt.

A tornatermet a tanulok csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tantermek, tornaterem
bérbeadasa csak a napi foglalkozdsok befejezése utan, igazgatdi engedéllyel, kiilon

megallapodas alapjan torténhet.

11. Az intézmény munkarendje
A vezet6i potlékkal rendelkez6k munkaideje

- hétfé-csiitortok:7.00 —16.00
- péntek:7.00 —14.45
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Ebben az idében az intézmény vezetdjének vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartozkodni. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idében és idtartamban latjak el.

11.1.Az oktatok munkarendje

Az oktatd — a szakképzO intézmény szervezeti €¢s mikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele

kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban

elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal 0sszefiiggd egyéb feladatok
id6tartamat (korrepetalas, tehetséggondozas-szakkori foglalkozasok, tanuldkiséret, tanuloi
feliigyelet, eseti helyettesités, iigyviteli tevékenység, szertdrrendezés stb.). A munkaidd
fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza

meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatod havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kdtelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartdosan

tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megéllapodassal lathatja el.

heti munkaidokeret: 40 ora

Kotott munkaido Kotetlen munkaido
32 ora 8 ora
igazgato dont oktato dont

Az oktatok iskolai tanitasi évre irdanyadd munkaidé-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett heti és havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az

aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.
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A munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden az oktatd koteles 10 perccel tanitési,
foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapokon

programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00-ig koteles bejelenteni az intézményvezetdjének vagy

helyettesének azért, hogy 6k a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Az adott tanteremben utolso orat tartd oktatonak kell ellen6rizni a szemét Gsszeszedését, a
székek felrakasat, az ablakok bezarasat, a tabla letorlését és ellendriznie kell az IKT-rendszer

allapotat.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje kotott (32 6ra) és kotetlen (8 ora)
munkaidébol all. Az oktatébnak a kotott munkaidejére vonatkozé munkavégzését az
intézményvezetd altal meghatarozott modon havi nyilvantartd lapon nyilvan kell tartani és

minden honap utolsé munkanapjan az oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek kell leadni.

11.2.Nem oktato statuszu alkalmazottak munkarendje
Ugyviteli dolgozok munkanapokon 7.30-15.50

Portasok, takaritok, gondnok, karbantart6 beosztas szerint,
Tanmiihelyben dolgozdk munkakori leirdsuk szerint

Mas dolgozok a munkakdri leirdsukban meghatarozottak szerint tartdzkodnak munkavégzés

c€ljabol az Iskolaban.

Amennyiben a centrum dontése egy Intézményt €rinti, igy a jogszabalyi rendelkezése szerinti
jogkdrokben az adott egy intézmény oktato testiilete jar le, amennyiben valamennyi Intézményt

ugy az Intézmények oktato testlilete egyiittesen jar el.

11.3.Az iskolak tanuléinak munkarendje

A tanulok a foglakozasok — ideértve a gyakorlat idejét is — az iskolaban kdtelesek tartézkodni,
az intézményt csak engedéllyel, vagy az oktatdshoz kapcsoldodo feladat vagy mas tevékenység

miatt hagyhatjak el.

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok

munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a oktatok tigyelnek. A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére az

oktatoi testiilet fogadja el.

11.4. Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek belépési és
benntartozkodasi rendje

Intézményiinkkel alkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek adnak, adhatnak belépési engedélyt Az iskola teriiletére idegenek csak az

igyeletes portas kelld tajékozddasa utdn Iéphetnek be. A latogatd kdteles megnevezni a

latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatd iddtartamat. A

meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatdk érkezésérdl a portas telefonon értesiti

a vendéglatot.

Ha az iskolai rendezvény mérete sziikségessé teszi (sziil6i értekezlet, nyilt napok, beiratkozas,
versenyek stb...), akkor az iskola igazgatoja rendelkezik a fogadéast segitd tandrokrol és
didkokrol.

Erettségi taldlkozok szervezését tanitasi idén kivil csak igazgatéi engedéllyel és az

éptuiletgondnokkal egyeztetve (portaszolgalat, takaritas stb.) lehet szervezni.

12. Az intézményi védo, 0vo eléirasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészseglik, testi épségiik megdrzeéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

12.1.Teend6k baleset megel6zésével kapcsolatban

- A tanév megkezdésekor az osztalyfonokok altalanos balesetvédelmi oktatast tartanak,
melynek tudomasul vételét a tanulok alairasukkal igazoljék. Ezt a munkavédelmi felelds
Orzi. Szakteriiletekre vonatkoz6 baleset- és munkavédelmi oktatasban vesznek részt a
tanulok a gyakorlati helyen. Szintén alairasukkal igazoljak a tudomasulvételt.

- A tanuldk szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

- Tanulmdanyi kirandulasok, tarak eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire

kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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- A baleset-megel6zést is szolgalja a vezetdi, a tanari illetve a diakiigyelet.
- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv

rendelkezéseit.

12.2. Teendok baleset esetén

- A tanulok értesitik az ligyeletes tanart, illetve azt a tanart, akit leghamarabb elérnek.

- A tandr értesiti az lgyeletes igazgatohelyettest, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- A jegyzOkonyv felvétele a munkavédelmi felelds feladata.

- A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyul6 baleseteket az igazgatod koteles kivizsgaltatni és annak
eredményérdl a szaktanart, a sziiloket értesiteni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak. A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

- Az iskolai gyakorlatokon torténd balesetek esetén a munkabalesetekre vonatkozd

szabalyok szerint kell eljarni.

Az alkoholos és drogos befolyasoltsag fegyelmi biintetést von maga utan.

13.RendKkiviili események esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- bombariadd
- tuzriadd

- természeti katasztrofa (foldrengés, arviz)

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan eseményt, amely az iskola szokasos
neveld-oktatd munkajat akadalyozza, az intézményben tartozkodok biztonsagat €és egészségeét

veszélyezteti.

Bombariado

A hivast fogado személy azonnal koteles értesiteni:
- aziskola igazgatojat

- Tlgyeletes vezetdjét,
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- gazdasagi iroda dolgozoit

Az értesitést kovetden az Tligyeletes vezetd (dolgozd) a bejelentés valosagtartalmanak

mérlegelése nélkiil koteles a bombariadot elrendelni.

A riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a

rendOrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.
A lehetd leggyorsabban biztositani kell az épiilet kitliritését. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben

talalhato Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
Ennek folyamata:

az Orat tartd tanar vezetésével a tanulok 6sszes holmijukat (tdskak, ruhanemil) magukhoz véve
rendezetten elhagyjék az iskola épiiletét. A varakozés helyszine az iskola gyiilekezd tere illetve
a Szent Istvan park. Tovabbi intézkedésekig a tanarok feliigyeletével, 1étszamellenorzéssel a

kijelolt helyeken varakoznak a tanulok.
A kiiirités soran fokozottan kell iigyelni:

- tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre,
- amozgasban, cselekvésben korlatozott személyekre.
- A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Amennyiben a bombariad6 miatt a tanitdsi nap nem érvényes, a riadot kdvetd szombaton az

adott nap 6rarendje szerinti tanitast kell tartani.
14.A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi,

fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
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eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén

e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,
d) kizaras a szakképzo intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben ¢€s a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény ¢és a kollégium eltérd
megallapoddsdnak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az

eljaras elébb indult.

14.1. A fegyelmi eljaras soran a tanulot megilleto jogok

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hataridét amjogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt €s

észrevételt tegyen,
e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden

esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6t a kiskort tanuld torvényes
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képviseldje, a kiskorti tanuldt és a kiskorti tanuld toérvényes képviseldjét meghatalmazott

képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljarassoran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseldje az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

14.2. Fegyelmi eljaras inditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a

hataskor nem atruhazhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol sz6lo dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi felelssége kizarolag a fegyelmi

eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.

Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditasat kdvetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a
fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet

donthet Uigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb harom tagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskort tanulo
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeldlni, hogy a tanulé mely kdtelességszegéssel gyanusitjak.
14.3. A fegyelmi eljarasban részt vevo személyek

Az iskolaban a fegyelmi bizottsag javasolt tagjai:

- kollégiumvezetd
- osztalyfénok

- egy tovabbi oktat6 (ifjusagvédelmi felelds)
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A kollégiumban a fegyelmi bizottsag tagjai:

- kollégiumvezetd
- csoportvezetd

- egy tovabbi oktatd (ifjusagvédelmi felelos)

Az oktatoi testlilet minden egyes fegyelmi targyalas meginditasakor szavazassal erdsiti meg a

fegyelmi bizottsag tagjait.

Amennyiben a tényallas tisztdzasa sziikségessé teszi tovabbi oktatokkal egészithetd ki a
bizottsag. A bizottsdgnak nem lehet tagja a tanulo kozeli hozzatartozoja és az ligyben érintett

személy.
Véleményezési joggal rendelkeznek:

- oktatok

- gazdalkodo szervezet

- didkonkorményzat (iskolai, kollégiumi) (A véleményét a targyalas soran be kell
szereznil)

- tanul6 csalddgondozdja

A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

14.4 Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljarés

igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil

irasbanjelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzjarult, a

fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
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fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatéalya alatt 4ll,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul¢ ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették

meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

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

targyalast kell tartani.

14.5.A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy mellett

szol.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato azt a
kiskorti tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodéasi helye szerint teriiletileg illetékes

csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskora tanulod esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét

és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
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targyalas idOpontjat ¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviselgje ismételt

szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitéasi inditvany
lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
kiskort tanulé esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a

meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjar6l a didkonkormanyzatot, a dualis képz6helyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott

kotelességszegés megjeldlésével.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.
A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy:
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
c) a kotelességszegeést nem a tanul6 kovette el,
d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljarasmeginditasa kozott harom honapnal

hosszabb 1d6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél

esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
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c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve

koznevelési intézménybe,
d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkil is

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

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanulo atvételérdl a masik

szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyalason szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének ¢€s a meghatalmazott

képviseldnek.

14.6.Jogorvoslat

Az els6fokul hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be

fellebbezést.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elsofoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil

kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva. A
szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért

felelds miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvenodt napon beliil hoz dontést.

15.Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképzés informacids rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazéasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tdmogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.
A szakképzés informacids rendszerében

a) akoznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani
b) aregisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani

c) az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani
A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletében megadott adatokat.
Kétszintli érettségi vizsga adminisztracids rendszere:

Az érettségi vizsga megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos kotelezdnyomtatvanyokat
a vizsgabizottsdgot miikodtetd intézmény allitja elé az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett
informatikai rendszer segitségével. A kinyomtatott dokumentumokat a vizsgabizottsag
pecsétjével, a vizsgabizottsagi elndk, valamint az igazgato aldirasaval hitelesitett forméaban kell

tarolni.

16. Az intézményi adatkezelés szabalyai

Az intézményi adatkezelés szabdlyait (dokumentumai, iigyvitele) az iskolai adatkezelési

szabalyzat tartalmazza.
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A szabalyzat az alapelvek rogzitését kovetden rogziti a nyilvantarthatd és kezelheté adatok

korét és kezelését:

- Az alkalmazottak adatait

- A személyi iratok korét és kezelését

- A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatait

- Az intézményi adatok nyilvantartasanak modjat, érvényesitve az adatbiztonsagi
rendszabalyokat

- Az adatok tovabbitasanak rendjét

- Az adatok védelmét, titoktartasi kotelezettséget.

17. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a

kiadmanyozo felelds.

Az igazgatd hataskorébe tartozé ligyek kiadmanyozdja az igazgatd, tavolléte esetén a

kiadményozasi jog gyakorloja a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes.

18. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett €s feltart gylijteményre €piilé szolgaltatasaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskola nevel6-oktatd munka
szellemi bazisa. Az iskola szerves részeként, tudasbazisaként mikodik. Az 6rakozi sziinetekben

¢s az orak utan is jarnak kolcsonozni, érdeklddni, olvasgatni a didkok.

18.1. A konyvtar funkcioi

Epp ezért a konyvtar gyljtékorét, raktari rendjét vagy éppen a katalogusépités szempontjait
erésen athatjak az iskola pedagogiai feladatai. Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére a
neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat (konyv, folyoirat,
audiovizudlis, elektronikus ¢és egyéb informdcidhordozokat). Kérésre Osszegyijti

meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

51



Az 1j tipusu informacidhordozokat és az altaluk kozvetitett tartalmakat is be kell illeszteni a
mar mitkddoé tanulasi kornyezetbe. Fontos a tanulasi szokasok, modszerek megfigyelése, s azok

beépitése a konyvtarhasznalatba.

18.2. Az iskolai konyvtaros feladatai

Az iskolai konyvtaros a konyvtari allomanyt az iskola igényei szerint és a mindség elvét
érvényesitve folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv,
iddszaki kiadvany, tartds tankdnyv, segédkonyv stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagogiai
anyagat (helyi pedagdgiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (hang és videokazetta,
zenei CD, CD-ROM, DVD, interaktiv tananyag). Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi
a konyvtarhasznalok (tanulok, oktatok, technikai- és adminisztrativ dolgozok) részére, és
biztositja a kiillonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket.
Gyiijteményébdl — az igényeknek és lehetéségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola
kiilonb6z6 helyszinein: szaktanteremben, tandri szobdban, raktarakba, igazgato- és igazgato-
helyettesi szobakban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza

a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

A kotelez6 tankonyvtari feladatokon kiviil az iskolai konyvtar részt vesz a tankdnyvellatasban.
Az iskolai konyvtaros tankonyvtarat hoz létre a tartds tankdnyvekbdl, nyilvantartja és kdlesonzi
az 4llomany kész anyagat. Az iskola a normativ kedvezmény biztositasat
tankonyvkolesonzéssel is probalja megoldani. Igy a tankényveket addig az idépontig kell
biztositani a tanul6 részére, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve, ha az adott tantargybodl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony

fennallasa alatt.

18.3.A konyvtar pedagogiai szerepe

Az iskolai konyvtar kozponti szerepet tO0lt be az olvasds ¢és konyvtar-pedagogiai
tevékenységben. Az 6nalld tanulas, informacidhasznalat, az dnmiivelés fontos szinhelye. Az
oktatas-nevelés szamos tartalma ¢és formdja kindlkozik a konyvtarostanari tevékenységben.
Pé¢ldaul az olvasasi szokasok alakitasa, az olvasasi élmény meghallgatésa, a tehetséggondozas,
felzarkoztatds. A konyvtari neveldmunka teriileteihez tartozik az olvasas irdnyitdsa, a

konyvtarhasznalati szokasok kialakitasa, s a konyvtarat nem latogatok megnyerése olvasonak.
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Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését. Ehhez pedig elsGsorban az oktatd és a konyvtaros kozos

Osszefogasara, egylittmiikddésére van sziikség.

Az iskolai konyvtaros kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra ¢épiilé tanitdsi ordk, foglalkozdsok rendszerének kialakitasaban,
elokészitésében €s megtartasaban. Fontos feladata, hogy minden tanév elején, szeptemberben
megismertesse az elsds didkokkal a kdnyvtar allomanyat, a beiratkozas és a kdlcsonzés menetét,
valamint a konyvtar hazirendjét. Igyekezni kell, hogy minél tobb tanul6 valjon
konyvtarlatogatova, olvasova. A magyar és az informatika 6rdkon beliil lehetdség nyilik
konyvtarlatogatasra, igy a didkok nem csak elméletben, hanem gyakorlatban is ismerkedhetnek

a konyvtar hasznalataval, valamint a korszert konyvtari informacios technikéakkal.

A rendszeres konyvtari ordkkal illetve konyvtarlatogatassal szeretnénk hozzdjarulni ahhoz,
hogy diakjaink érdeklddési kore, kulturalis, miivelddési szokasaik valtozzanak, tanulmanyi

eredményeik javuljanak.

18.4. A konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar, mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, demokratikus féruma
lehetdséget ad a konyvtirhoz kapcsoldodd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. Nyitva tartdsa 32 oOra, mely a tanitisi iddben és a tanitisi 6rdk utan is
lehetdséget nyujt a konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére. Az iskolai konyvtar

szolgaltatasait a tanulok, a neveldk és az iskola dolgozdi térités nélkiil vehetik igénybe.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kdzvetiti mas konyvtarak és informacios
koézpontok szolgaltatasait. Konyvtarkozi kolcsonzéssel a sajat gytijteményében nem talalhatod

dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlo kéréseket teljesiti.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tanacsadéassal €s moddszertani Gtmutatassal az ELTE
Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a

szaktanacsadot és a konyvtarosok munkakdzosségének vezetdjét.
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19.A Szombathelyi Elelmiszeripari és Foldmérési Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium kollégiumanak szervezeti és
miukodési szabalyzata

19.1. A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium alaptevékenysége az alapitd okiratban megéllapitott: az iskoldban, kdzépfoku

oktatasban részesiilok kollégiumi ellatasa.

Elhelyezést biztosit azok szamaéra, akik tanulmanyaikat vidéki lakohelyiikon nem tudjak
folytatni, illetve csaladi, szocialis koriilményeik ezt alland6 lakohelyiikon nem teszi lehetdvé.
Biztos hatteret nyujt az eredményes tanuldshoz, a mindennapi felkésziiléshez. Az otthonjellegti
lakhatasi feltételek biztositdsdn til a kollégium funkcidja szocializdcios, felzarkodztato,

tehetséggondozo, palyaorientacios, értelmiségi életmodado is.
A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak férdhelyet biztosit.

A kollégium tevékenységét ¢és aktudlis feladatait a tanulok kozosségének aktiv
kozremiikodésével valositja meg. A kozosségi élet iranyitdja és szervezdje a valasztott

didkonkormanyzat.
A kollégium pedagodgiailag 6nallo, szervezetileg az iskolahoz tartozik.

A kollégium tanuldinak elhelyezése egy épiiletben 2 szinten (50+50 f6), valamint a tetétérben
torténik. A lanyok a II. emeleten, a fiuk az I. szinten vannak. Az iskoldban melegitd konyha

miukddik.
A tornatermet és egyéb sportlétesitményeket a kollégium tanuldi rendszeresen hasznalhatjak.

A kollégium é€lén a kollégiumi szervezet iranyito all.

19.2. A kollégium vezetési szerkezete

19.2.1. A kollégium vezetoje
A kollégiumot az intézmény igazgatdja altal megbizott kollégiumvezetd iranyitja és képviseli.
Képviseleti jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott esetében a kollégium mads

alkalmazottjara is atruhdzhatja, els6 sorban a kollégiumi munkak6zosség-vezetore.

A kollégiumvezetd dont a kollégium miikddésével és a tanulok kollégiumi elhelyezésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet a jogszabaly nem utal a kollégium valamely

kozosségének vagy az intézmény mas szervének hataskorébe.
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A kollégiumvezetd a kollégiumban tevékenykedd kozalkalmazottak élet- és

munkakoriilményeire vonatkozd dontések meghozatalakor egyeztetési jogot gyakorol.

A kollégiumvezetd naponta 7 — 15 oraig tart vezetoi ligyeletet.

19.2.2. A munkakozosség vezetoje

Feladatat a kollégiumban tervszeriien és feleldsséggel végzi, mely szerint:

A kollégiumi munkaterv alapjan ¢és az egyeztetett feladatok érdekében végzi

tevékenységét.

- Ellendrzési tapasztalatait megbesz¢li az érintett dolgozokkal, a munkat tanacsokkal,
feladatok meghatarozasaval segiti. Tajékoztatja a neveldket.

- Felel a hazi- és napirend betartasaért.

- Ellendrzi a halok és egyéb helyiségek tisztasdgat, rendjét, fegyelmét.

- Ellendrzi a neveldtestiilet tagjainak munkavégzését.

- Ellendrzi a higiéniai, mennyiségi, mindségi kdvetelmények meglétét.

- Kialakitja a helyettesitési és tigyeleti rendet, biztositja annak zavartalan miikodését, és

az ezzel 0sszefliggd elszadmolasok pénziigyi szabalyossagat.

19.3.A pedagdégiai munka belso ellenérzésének rendje

- Az iskolai SZMSZ-ben szabalyozva.

19.4. A kollégiumi tanulékra vonatkozé rendelkezések
19.4.1. A felvétel

- A kollégiumba val6 felvételt a tanulok egyéni kérelemmel vagy az iskolan keresztiil
kérhetik.

- A felvételrdl az igazgaté dont a kollégium vezetdjének meghallgatasa utan.

- Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az
arva, félarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanulok.

- A felvétel egy tanévre szol, tehat a kollégium-elhelyezési kérelmeket évente meg kell
ujitani.

- Tanév kozben is jelentkezhet a tanul6 a kollégiumba, ha van szabad férdhely.

- A gyamhatosag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami

gondozott tanul6 felvétele - a torvényes képviseld kezdeményezésére - kotelezo.
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- A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket a kollégium vezetdje
irasban értesiti.

- A felvétel elutasitisa esetén a kollégium vezetdje a dontést indoklassal hatarozatba
foglalja.

- E hatérozat a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmazza.

- A hatérozat elleni fellebbezést a kozléstdl szamitott 15 napon beliil a kollégium
vezetdjéhez kell benyujtani. A fellebbezés tovabbitadsara és a masodfoku hatarozat

kozlésére az allamigazgatési eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi tagsdg megujitasat a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat az alabbi szempontok

alapjan mérlegeli:

tanulmanyi munkaképességek szerinti eredménye,

- kozosségi tevékenység szinvonala

eldz6 tanévben tanusitott magatartas,

- szocialis helyzet.

A tanulo kollégiumi féréhelyének elfoglalasdhoz sziikséges:

- aszil6 irasbeli kérelme,

- akollégiumi "Ertesités" bemutatasa,

- személyi igazolvany, kitoltott Ideiglenes lakasbejelentdvel (9. évfolyam és 1j
kollégistak),

- asziikségesnek tartott - az "Ertesités"-ben felsorolt - felszerelési targyak beszerzése.

Az elhelyezést nyert tanuldk csoportba tdrténd beosztasardl - a neveldtestiilet és a DOK

egyetértésével - a kollégiumvezetd dont.
A csoportlétszdm nem haladhatja meg a 26 (atlag 25) f6t. A csoport €lén a neveld all.

A kollégista tagja lehet minden olyan kiilsé egyesiiletnek, kornek vagy klubnak, amelynek
tevékenysége erkolcsi és testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha az tanulményai
kotelezettségeit nem veszélyezteti, a tanulo a kozdsségi elvarasoknak eleget tesz, arra engedélyt
kér és kap.

19.4.2. A kollégiumi jogviszony megsziinése

Megszilinik a kollégiumi tagsag, ha:
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a tanév utolso napjan,

a kollégiumtdl "fegyelmi hatarozatba kizart"-ak esetében a hatarozat jogerdre
emelkedése napjan,

azok esetében, akik errél lemondanak, a bejelentésben megjelolt napon, kiskort

tanulonal irdsbeli sziiléi beleegyezéssel.

19.5. A kollégiumi foglalkozasok szervezeti formai és rendje

A kollégium a nevelési és oktatasi feladatainak teljesitéséhez a tanulok részére kollégiumi

foglalkozasokat szervez.

felzarkoztato, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado, felkészitd egyéni és
csoportos

kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos,

a szabadidd eltoltését szolgalo

a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositod egyéni,

a kollégiumi élet szervezésével 0sszefliggd csoportos foglalkozés

A kollégistak heti kotelezo foglalkozasa 14 ora: 12 tandra, 1 6ra csoportfoglalkozas, 1 6ra egyéb

foglalkozas (korrepetalas, felzarkoztatd, tehetséggondozas, szakkdr), amit a didk egy évre

valaszt. E kotelezettségek alol alkalmi vagy idészakos felmentést —egyéni elbirdlas alapjan —a

csoport neveldje adhat.

19.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

a kilencedik évfolyamosok fogadasa

az elséévesek megismertetése a varossal
kar4csonyi linnepség

Mikulés

Hétprobas kollégista verseny megszervezése

végzOsok bucsuztatasa

19.7.Kapcsolat intézményekkel, szervezetekkel, a kapcsolattartas rendje

A kollégium kapcsolatokat apol a megyei, varosi kollégiumokkal, konyvtarral, szinhazzal,

mozival. A kollégium tanul6i rendszeresen latogatjdk a varosi kdozmiivel6dési intézmények

rendezvényeit, részt vesznek mas kollégiumok altal szervezett kulturdlis eseményeken és

sportversenyeken.
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19.7.1. A kollégiumi tanulok onkormanyzata
A kollégium kozdsségi életét a tanulok dnkormanyzati (DOK) szerve irdnyitja.

A kollégium kozosségi ¢letének legfobb iranyitd szerve a kollégiumi kozgytilés
(kiildottgyiilés). Evente ketté alkalommal (szeptember, februar) keriil Osszehivasra. A

kollégiumi DOK, kozgyiilés bizonyos kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

A DOK véleményezési jogot gyakorol:

a kollégium munkdjanak, a tanulok helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében,

- palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

- atanulok fegyelmi tigyeiben,

- akollégium kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitdsaban,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasaban,

- oktatoknak a didkmozgalomban végzett tevékenységéért valo kitlintetésben,
jutalmazésban,

- Unnepségek ¢és programok szervezésében, a hagyomdanyok épitésében az e célra

fordithat6 pénzeszkozok felhasznalasaban.

A DOK javaslattételi jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A DOK miikddési rendjét sajat maga hatdrozza meg. Uléseit munkaprogram alapjan havonta

tartja.
A kollégium tanuldinak vélemény-nyilvantarto forumai:

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a kollégiumi kiildottgytilés, amely
egyben a tanulok tajékoztatasat is szolgalja. Didkkozgytilés évente ketté alkalommal keriil

megrendezésre.

A diakkozgyiilésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai. A levezetd elndk a DOK szervezd
titkara. A kollégium életével kapcsolatos kérdések a DOK a kozgytilést megel6zden irasban is
eljuttatja a kollégium vezetéjéhez. A kollégiumvezeté a kozgytilés eldkészitésébe a DOK-t

bevonja.

19.7.2. A kollégium kapcsolata a sziilokkel

A kollégium a sziilékkel valo eredményes egyiittmtikodésre torekszik.
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Kollégiumi sziildi szervezet kiilon nem muikodik a kollégiumban. A sziilok tajékoztatasat
szolgalja a sziil6i értekezlet. A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit a beiratkozason, az
iskolai honlapon és a beiratkozaskor megadott e-mail cimen keresztiil tajékoztatja az intézmény

a soron kovetkezo feladatokrol és a kollégiumba valo bekoltozés rendjérol.

Kollégiumi sziildi értekezletet a tanév elején, a bekdltozés napjan tartunk, ahol bemutatasra
keriil a kollégium valamennyi neveléje. A kollégiumi nevel6k részt vesznek az iskola altal

szervezett fogaddoran.

A szlilok a tanulék mindsitésérdl irasban (levelezés utjan) illetve szdéban (telefonon)

tajékoztatast kaphatnak a kollégiumvezet6tol és a csoportvezetd nevel Oktol.

A kollégiumvezetd, csoportvezetd neveld, amennyiben a tanuld fejlodése ezt indokoltta teszi, a

szllotol személyes taldlkozot kérhet a kollégiumban.

Amennyiben a sziil6 fogad6dran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke neveldjével,
telefonon vagy irasban idépontot kell vele egyeztetnie (a fogaddorak idépontjai a honlapon

megtalalhatok).

19.8. A kollégium munkarendje
19.8.1. Miikodési rend

A kollégium nyitva tartasa hétf6tdl-cstitortokig: 06.00-7.45 illetve 12.00-22.00, péntek: 6.00-
7.45 illetve 11.00-15.00 éjszakai tigyelet: 22.00-06.00.

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba, és ott

tartozkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id6tartama alatt is.

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsdgon kiviil id6t a kollégiumban toltik és tanuldsra,
miivelddésre, sportra, szorakozésra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,

személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a helyi koriilmények figyelembevételével a kollégiumvezetd hatdrozza meg a

neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa utan.

A csoportok 1étszama altalaban 25 £6. Egy csoport - a helyi adottsagok figyelembevételével -
legalabb 18, de legfeljebb 26 tanulobdl szervezhetd.
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A csoportok szamanak valtozdsarol (Osszevonds, bontds) a nevelotestiilet javaslatanak

figyelembevételével a kollégiumvezetd dont.

19.8.2. Kimeno, hazautazas

A tanuldk minden tanitasi napon 15.00 és 20.00 k6zott szabadon rendelkeznek idejiikkel. Egyéb

kotelezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

- rendkiviili esetben, sziiloi kérésre,

- tanitasi sziinet, vagy a szakmai oktatas sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitasi (téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanuldk sziileikhez hazautaznak, a
kollégium nem tizemel. A kollégiumot az utolsé tanitdsi napon délutan 15.00 ordig el kell
hagyni és a tanitast megel6z6 napon lehet oda visszatérni 17.00 oratdl. Ettdl kiilonlegesen

indokolt esetben el lehet térni.

19.9. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A felvett tanuldk csak érvényes orvosi igazolassal koltozhetnek be a kollégiumba. Ennek

ellendrzése a csoportvezetd neveldk, iigyeletes neveldk €s a kollégiumvezetés feladata.
A kollégistak egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a kollégiumi orvos biztositja.

A tanulok tajékoztatdsa az orvosi rendelésrdl, a siirgdsségi ellatas helyeirdl, iddpontjairdl a
csoportvezetd neveldk feladata és feleldssége, a rendelési idépontokat az orvosi szoba ajtajan

is feltlintetjiik.

A rendelésen tuli iddben a beteg tanuld tligyeletes orvos kiildése illetve felhivasa, az intézkedés

az ligyeletes neveldtanar feladata.

Amennyiben az orvos a hazautazasat javasolja (az altala meghatarozott médon egyediil vagy
kisérettel), ugy kollégiumvezetdi/nevelStanari engedéllyel a tanuld hazautazik, hazaérkezésérdl

koteles tajékoztatast adni.

19.10.Az intézményi védo, 0vo eldirasok, eljarasok rendje

A kollégiumi neveldk tanuldcsoportjaikban a tanév elsé csoportfoglalkozasainak egyikén

tartjak az altalanos munkavédelmi, baleset-megeldzési, tizvédelmi oktatast (megbeszélést). Az
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oktatas tényét ¢és tartalmat jegyzOkonyvbe, a csoportnaploba ¢és az iigyeleti naploba is

dokumentalni kell.

A diakok a kollégiumban azokat a gyari kiallitdsu elektromos gépeket hasznalhatjak, amelyeket

a tanév elején az iskola és az altala megbizott érintésvédelmi szakember engedélyezett.
Teenddk baleset esetén:

- Aziskolai SZMSZ-ben szabalyozva.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

- Aziskolai SZMSZ-ben szabalyozva

19.11.A kollégiumban a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

- Az iskolai SZMSZ-ben szabalyozva
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