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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A szakképz6 intézmény mitkddésére, belsé €s kiilsé kapcesolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szold 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
> 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
> 12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
> 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol
> 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
> 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol
> 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi titkdrsagon munkaidOben, tovabba az intézmény
honlapjan. A szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testillete 2024. oktober 22-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban/felndttképzésben részt vevoket 1s —
nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak
1d6épontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

1.2 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Gyodri SZC Kossuth Lajos Technikum és Kollégium
OM azonositdja: 203037

Telephely kodja: 018, 017, 019, 020

Cime: 9025 Gyor, Kossuth Lajos u. 7. (székhely)
Telephelyei: 9025 Gy6r Kossuth Lajos u. 22./a — lanykollégium
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9025 Gyo6r, Dr. Roth Emil u. 1. — fidkollégium
9025 Gyor, Kossuth Lajos u. 3. - sportpalya

Telefonszama: (96) 319-244

Telefax: (96) 320-024

Levelezési cim: 9025 Gyér, Kossuth Lajos u. 7.
E-mail: titkarsag@kliszi.hu

Az intézmény iranyité szerve: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

Az intézmény Kkozépiranyito szerve : Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (1085
Budapest, Baross utca 52.)

Alapité Okiratanak kelte és szama: KVFO/54039/2020-1TM

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1884. oktober 1.

Az intézmény jogi személy, képviseletét a Gyori Szakképzési Centrum féigazgatoja latja el.
Koltségvetési szervként miikodési modja:

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény a szakképzési
centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely 0Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezik.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Gyodri Szakképzési Centrum
(9024 Gyor, Nador tér 4.) latja el.

1.3 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatdsi rendje

Az intézmény tobbcélu. Az iskola technikumi és szakképz6 iskolai, tovabba felnéttek
oktatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el szakmailag egységes szakmai programmal. A
kollégium szakmailag 6nallo, az intézmény szakmai programjanak részét képezd kollégiumi
nevelési program alapjan, k6z0s igazgatast szervezet keretében végzi tevékenyseégeét.

Az oktatas nappali és nem nappali rendszer(i képzésben folyhat.

A technikumban az oktatas 9. évfolyamon kezdddik, és a tizenharmadik évfolyam végén zarul
érettségi vizsgaval + szakmai végzettséget ado technikusi oklevéllel. A 9-10. évfolyamon agazati
alapoktatas folyik szépészet €s oktatas agazatokban. A 10. évfolyam sikeres befejezését kovetden,
agazati alapvizsgat tesznek a tanulok. A sikeres agazati alapvizsga utdn Iépnek a szakirdnyt
oktatasba a szépészet dgazatban fodrasz, kozmetikus technikus vagy kéz- és labapolo technikus
szakmakban, az oktatds &gazatban oktatdsi szakasszisztens vagy Ovodai neveld technikusi
szakmakban. Ez utobbi okleveles technikus képzés. Emellett 2 éves, nem nappali tagozatos képzést
is folytatunk szakmai képzésben szerzett szakmai végzettséggel rendelkezOk szamara. A
technikumi szakmai képzés felndttek szamara is elérheto.

A szakképzé iskolaban a 9. évfolyamon agazati alapoktatas folyik iskolankban, elektronika-
elektrotechnika és kreativ agazatban. A tanév végén agazati alapvizsgat tesznek a tanulok, majd a
10-11. évfolyamon a szakiranyu oktatas keretei kozott felkésziilnek a villanyszereld, ill. a
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divatszabd szakmai vizsgara. A villanyszereld és a divatszabd szakmak felndttek szakmai
oktatasban is megszerezhetdek.

A Kkollégiumba a sajat iskoldnk tanuléin kiviil Gyoér varos kozépfoku tanintézeteinek,
elsésorban a Gyori Szakképzési Centrum iskolainak tanuléi keriilnek felvételre 9-14.¢vfolyamig.

1.4 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Onallé gazdalkodoi tevékenységet nem folytat, gazdalkodasat a Gyori
Szakképzési Centrum (9024 Gydr, Nador tér 4.) latja el.

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezé épiiletek és telkek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény
mikddtetését a Gyori Szakképzési Centrum (9023 Gyodr, Nador tér 4.) végzi. Az intézmény
székhelyét és telephelyeit képezd épiileteket, a telkeket, valamint a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint
hasznalatra az 6nkormanyzat hasznalatra atadta a Gyori Szakképzési Centrum szdmara.

2. AMUKODES RENDJE

2.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozdsa

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 15.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A
délutani oktatds ideje alatt egy kijelolt oktatd rendelkezik halaszthatatlan esetben intézkedési
joggal. A vezetdk benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni
(vezetdi ligyelet).

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a karbantartdi csoport vezetdje, a
délutan tavozo vezetd utan az iigyeletes kollégiumvezetd, illetve a munkatervben meghatarozott,
intézkedési joggal felruhdzott oktatd jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy helyettesei koziil egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A kollégium folyamatosan ilizemel, nyitva tartdsa igazodik a centrumhoz tartozo tarsiskolak
tanuldinak munkarendjéhez. Alapvetden a kollégistdk vasarnap délutantdl pénteken délutanig
tartdzkodnak a kollégiumban. A tanuldk kollégiumi tartozkodasa alatt a felndtt feliigyeletet
biztositani kell. A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagon kiviili iddt a kollégiumban toltik, és
tanulasra, miivelddésre, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, személyes dolgaik és
kornyezetiik tisztan tartasara, valamint pihenésre forditjak.

2.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény oktatéi éves munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A szakképzési torvény
végrehajtasardl szold kormanyrendelet 135. § szerint az éves keret 80%-at az igazgato altal
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elrendelt feladatok ellatasaval toltik, (kotott munkaidd, amelynek éves keretel 152 6ra). A kotott
munkaid6bdl a teljes munkaidében foglalkoztatott, osztalyfondki megbizassal nem rendelkezd
oktaté a kotelezd foglalkozasokkal lekotott éves munkaidOkerete 22*36=792 oOra, az
osztalyfonokoké 36*21=756 ora. A csoportvezetdi megbizassal rendelkezd kollégiumi oktatok
éves munkaiddkerete centrum szinten egységesen 1044 ora, a csoportvezetdi megbizassal nem
rendelkezdké 1080 ora.

Szombaton, vasarnap és iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
kivéve a jogszabaly altal meghatarozott munkanap athelyezésekhez kapcsolodd szombati
munkavégzéseket. Kivételt képeznek ez aldl a kollégiumban dolgozoé kollégiumi neveldk, akiknek
a munkaidd-beosztasa a hét valamennyi napjara (a hétvégére is) kiterjed.

Az oktatok a napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzadk meg. Az igazgaté a munkaidére vonatkozd
eléirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos
modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

2.2.1 Az oktaték munkaidejének Kkitoltése

Az oktaté teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval,
illetve a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. Az oktaté munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
2.2.1.1 A kotelezd oraszamban elldtott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak, kollégiumi foglalkozasok megtartasa,
b) énekkar, szakkorok vezetése,

c) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

d) konyvtarosi feladatok,
e) kollégiumi tigyeleti feladatok ellatasa.

Az oktatdk iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet8ség szerint
figyelembe veszi.

Az oktatd alapveté6 kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.2.1.2 A munkaido tobbi részében elldtott feladatok kiiloniosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra, kollégiumi csoport- és tematikus foglalkozasokra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradt €s a helyettesitett orak
vezetése, a digitalis napld vezetése

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztdlyozd- €s beszamolo vizsgak eldkészitése,
lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai, kollégiumi kulturalis €s sportprogramok szervezése,

az 6rakedvezménnyel, potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, csoportvezetdi
feladatok) ellatasa,

munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben és kollégiumban ebédeléskor is,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai, kollégiumi tinnepségek és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai, kollégiumi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo
k6zremukodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

aa) nevel6-oktatd munkajanak egységes elvek alapjan - a jogszabalyok és helyi

szabalyok szabta kereteken beliil — mddszereinek szabad megvalasztasaval valo
végzése,

bb) a nevel6-oktaté munka tervszerii végzése, a tanmenetek hataridére valo elkészitése,
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cc) folyamatos 6nképzés, az oktatastimogato digitalis technologia ismerete és beépitése
az oktato-nevel6 munkaba,

dd) részvétel az intézményi értékelésben,

ee) szakszerii és nem szakszer(i helyettesités

ff) helyettesitési tigyelet ellatasa,

gg) tigyelet ellatasa az Arizona szobaban.
2.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok

meghatdrozdasa

Az oktatok a munkaidé kotott részében végzett feladataikat az iskolaban latjak el. Egyes
specialis esetekben azokat iskolan kiviil is ellathatjak (osztalykirandulas, didkok rendezvényre
kisérése, a kiilsé rendezvényen vald részvétel, tovabbképzés, zaré dolgozatok [érettségi/szakmai]
javitasa.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor az oktatd a munkaidejének felhasznalasarol
maga dont.

2.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére. Kollégiumban a helyettesitéseket a kollégiumvezetd allapitja meg.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a munkaiigyi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi oOra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
—szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitési 6ra
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, ha szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, és tartos helyettesités
esetén azokat Kijavitani.
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2.3.1 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok heti munkaideje kotott munkaidobol (32 ora) ezen
beliil a kotelez6 foglalkozasok idejébdl all.

A tanitéssal lekotott munkaidd nyilvantartasa a Kréta rendszerben torténik. Az oktatd kdteles a
tanorak lekonyvelését legkésobb az adott hét péntek délutanjaig megtenni. A tanitassal lekotott
orak feletti munkaidd munkaidé-nyilvantartasaként a rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettség teljesitésének oktatd altali igazolasat kell tekinteni.

Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat valamennyi tandr szdmara
elkészitjiik.

A munkakori leirasok mintait az SZMSZ melléklete tartalmazza.
2.4 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rqr e r

10 perc, kivéve 3. 6ra utani sziinetet, amely 15 perces és a 6. 6ra utdn 5 perces. A délutani
oktatasban az 6rak ordk tombdsitve is tarthatok, ezért a sziinetek idépontja az osztalyok szamara
valtozo.

Indokolt esetben 0. orat is tartunk a didkonkormanyzat beleegyezésével.

rer. e r

jogosultak. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kisebb
mértékben zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik. Osszevont orak (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben, illetve a gyakorlati
foglalkozasok soran. Az iskolaban reggel 7,45 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején a nappali oktatas
id6tartama alatt miikodik tanéri ligyelet. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézményben érvényes csengetési rend a Hazirend melléklete.
2.5 Az osztalyozovizsga rendje

A tanulonak a félévi és az év végi osztalyzatok megallapitasahoz osztalyozdvizsgat kell tennie,
ha:
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a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol;

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget;

¢) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol;

d) a tanuléonak egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven tanitdsi orat meghaladja, és emiatt tanév kozben érdemjeggyel nem volt
értékelhetd. (Es az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztilyozd vizsga letételének
lehetdségét, az igazolatlan foglalkozasok szdma nem haladja meg a 20 orat, és 2 alkalommal
a sziilot az igazolatlan o6rak tényérdl értesitették,);

e) a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta, és
emiatt tanév kozben érdemjeggyel nem volt értékelhetd.(Es az oktatéi testiilet nem tagadta
meg az osztalyozovizsga letételének lehetdségét, az igazolatlan foglalkozasok szama nem
haladja meg a 20 orat, és 2 alkalommal a sziil6t az igazolatlan 6rak tényérdl értesitették);

f) mas iskolabol valo atvételnél az iskola igazgatoja eldirja;
g) ha tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Osztalyozovizsgat a tanév munkarendje szerint két idészakban lehet tenni: az els6 félév lezarasa
¢s a tanév vége elott.

Az a), b), ), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elorehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulod koteles az osztalyozovizsga
kitliztt idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

2.6 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.00 6ratol este 21.00 ordig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban az elméleti tanitasi orakat 7,50 ora €s 20.10 ora kozott kell megszervezni, a nappali
képzésben lehetdleg 7,50 ora és 15.00 ora kozott. A szakképzési évfolyamokon délutani oktatési
rend is lehetséges. Délutani oktatasban elsdsorban az €rettségi utani szakmai, illetve a magasabb
szakképzési évfolyamban résztvevoket kell beosztani. Délutani képzésben vesznek részt a nem
nappali képzésben résztvevo tanulok, szamukra a tanitas altaldban 14.55 érakor kezdddik és 20.10
oOraig tarthat.

Az iskolaban egyidejlileg tobb ligyeletes tanar keriil beosztasra, az ligyeleti beosztas az orarendi
leterhelések alapjan az egyéni jelentkezések figyelembevételével szeptember 15-ig késziil el. Eldtte
valamennyi oktatd koteles az ligyeleti feladatokat ellatni.

A tanul¢ a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, betegség gyanuja
esetén az észleld oktato javaslatara az osztalyfonoke (tavolléte esetén az tigyeletes vezetd, illetve a
részére Orat tartd szaktandr, jarvanyligyi vagy egyéb vészhelyzet esetén barmelyik szaktanar) irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Rendkiviili esetben vagy csoportosan tavozé didkok esetén az oktatd a portara kiséri a tanulot
(tanulokat), és szobeli engedély alapjan is elhagyhatjak az épiiletet.

A kollégium nyitva tartasa folyamatos, igazodik a tarsiskoldk €s tanulok igényeihez, valamint
mindkettd kollégiumi épiilet a katasztrofavédelem altal kijeldlt hely.

2.6.1 Kollégium altalanos napirendje
06.45 - 07.45 Ebresztd, tisztalkodas, reggeli, szobarend
05.30-07.00 Fakultativ tanora
07.00 - 07.40 Takaritas, szobarend
07.40 - 08.15 Szobarendek ellenorzése, szobak zarasa
08.00 — 10.00 Tanorak

Kollégista tanul6 csak az ligyeletes neveld engedélyével tartozkodhat a szobaban.

Tavozasat személyesen koteles bejelenteni.

13.30 - 15.45 Fakultativ programok, szabad kimendk
Kotelezden valasztott, szabadon valasztott foglalkozasok
15.45 - t61 Felkésziilés a tanordkra, szekrényrendek
16.00 — 16.45 Tanoéra l.
16.55-17.40 Tanora Il.
17.50 - 18.35 Tanoéra M.
19.00 - 20.50 Kollégiumi foglalkozasok, fakultativ programok, pottanorak
21.00 - t61 Tisztalkodas, felkésziilés a takarodora, szobarend
21.30 —22.00 Takarodo, villanyoltas
Etkezési id6
04.50 -07.45 Reggeli
12.15-16.00 Ebéd
18.00-19.30 Vacsora
Megjegyzés:

A kollégiumban 08.00 —13.00-ig a szobak takaritasa torténik.
2.6.2 A gyakorlati oktatas rendje

A tanul6 gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjaban meghatdrozott
feladat ellatasara kotelezhetd, ¢és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathato. A tanuldt a gyakorlati képzést szervezd a gyakorlati képzési feladattal osszefiiggd
munkavédelmi oktatdsban részesiti.
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A képzési id6 alatt a gyakorlati képzést szervezOnek gondoskodnia kell a tanul6 rendszeres
orvosi vizsgalatarol. Fiatalkora tanuld esetében a képzési id6 a napi hét orat, nagykoru tanuld
esetében pedig a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

A napi képzési idot aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban allo
munkavallalokat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak. Fiatalkora tanuld napi képzését hat ora
¢s huszonkét 6ra kozott kell megszervezni. A tanuld részére a gyakorlati képzés befejezése és a
kovetkez0 napi gyakorlati képzés megkezdése kozott legalabb tizenhat ora pihendidét kell
biztositani. A tanul6 a napi képzési id6t meghaladd gyakorlati képzésre nem vehetd igénybe.

A gazdalkodo6 szervezetnél a tanuld gyakorlati képzésére nem kertilhet sor
a) az elméleti képzési napokon;

b) a szakképz6 iskola altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanul6
részvétele kotelezg;

C) atanév rendjében meghatarozott tanitasi sziinetek idején;

d) aképzési ido alatti agazati vizsga, koztes vizsga és a tanulmanyokat befejez6 szakmai
vizsga napjain; tovabba

e) minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallalé mentesiil
a munkavégzési kotelezettség alol.

A gazdalkodd szervezet heti pihendnapokon, illetéleg munkasziineti napokon a tanulot
gyakorlati képzésre csak a rendeltetése folytdn e napon is miikddé gyakorlati képzési helyen és a
szakképz6 iskola hozzajarulasaval veheti igénybe. Az igénybe vett id0 helyett a hét mas gyakorlati
képzési napjan kell ugyanolyan mértékben szabadidot biztositani.

A munkaszerzddéses tanuld részvételét, illetdleg mulasztasat a gazdalkodd szervezet tartja
nyilvan, azt KRETA dualis modulba bejegyzi. A tanul6 koteles a mulasztasat tappénzes papirral
igazolni.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részére, ha a napi szakiranyt oktatési ido, igy
a gyakorlati képze€s ideje is

a) a négy és fél orat meghaladja, legalabb harminc perc,

b) a hat 6rat meghaladja, legalabb negyvendt perc megszakitas nélkiili sziinetet kell biztositani
a napi szakiranyu oktatasi idon beliil.

Az iskolai tanmiihelyekben foly6 csoportos gyakorlati képzés a tanmiihelyekben talalhatéd
Rendtartés szerint folyik.

2.6.3 A nem nappali munkarend szerint folyo képzés munkarendje

Az érettségire felkészitd nem nappali rendszerti képzésben a tanuldk heti harom napon jarnak
iskoléba hétfd — csiitortoki napokon a jelentkezésiiknek megfelelden.

A szakmai képzésben az elméleti/gyakorlati napok szdma az adott szakmara érvényes Képzési
¢s Kimeneti Kovetelmények és a Programtanterv alapjan meghatarozott helyi képzési program
szerint keriilt meghatarozasra. A szakmai végzettség megszerzésére iranyuldé nem nappali
tagozatos képzésben a tanuldk tanitasi napjainak szdma szintén harom, hétf6tdl-csiitortoki napokig
terjedéen. Ebbdl vagy mindharmat, vagy csak egyet toltenek az iskoldban, attol fiiggéen, hogy a
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gyakorlati képzés az iskolaban vagy munkaszerzddéses formaban kiilsé gyakorlati helyen torténik.
Az iskolanak dokumentalnia kell a tanul6 tanorai foglalkozasokon valo jelenlétét, tavolmaradasat,
tavolmaraddsanak indokat, tovabba a tdvolmaradas igazolasat. Az iskola félévenként Gsszesiti az
igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy melyik tanulonak sziinik meg a
tanuldi jogviszonya.

2.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot €s az Eurdpai Unid zéaszlajat.

Az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
> az iskola és a kollégium rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
> az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
> veszélyhelyzet esetén a rendkiviili helyzetre vonatkozo6 szabélyok betartasaért.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok els6sorban a kotelezd ¢és a valaszthatdo tanitasi oOrdkon haszndlhatjdk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tartdé oktatod feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szadmara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Biztonsagi és energiatakarékossagi okokbol a tantermekben, irodakban hasznalt szamitogépeket
¢és a tantermekben elhelyezett projektorokat a tanitasi nap végén ki kell kapcsolni. A tantermi
gépeket az utolsod orat tartd oktatd koteles kikapcsolni, az iroddkban az utolsoénak tavozo oktatd
ellendrzi és kapcsolja ki.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabéalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza a vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
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kotelezettségeit. Ellendrzési feladatot kiemelten a kovetkezd munkakorben dolgozo
munkavallalok latnak el:

> aszakmai igazgatohelyettes,

> akodzismereti igazgatohelyettes,

> anevelési igazgatohelyettes,

> akollégiumvezetd igazgatohelyettes,
> a munkakozosség-vezetok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitiasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok Kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben kiemelt ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
> tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
> tanitési ordk latogatésa,
> adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
>

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki-csoportvezetdi, tanari
intézkedések folyaman,

\4

a tanitéasi orak és munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése,

> a kollégiumi foglalkozasok, a kollégista tanulok hidnyzasainak, szoba- és
szekrényrendjének folyamatos ellendrzése,

> az étkezési rend és szolgaltatas ellendrzése a kollégiumban.
3.1 A belsd ellenorzés dltalanos kiovetelményei

> Segitse eld az iskola ¢és a kollégium szakmai programjaban meghatarozott tevékenyseégek
mintaado szinten torténd miivelését.

> Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belsé rend, a fegyelem
megtartasat.

> Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, a hidnyossagokra és
elézze meg azok sulyosbodasat.

> Segitse el6 az oktatd egyéniség fejlodését.
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3.2 A belso ellenorzés formdi:

>

>

Hospitalas a tanitasi oran (vagy egyéb foglalkozason): az ott készitett jegyzet alapjan
kotelez6 a tapasztaltak megbeszélése, értékelése.

Beszamoltatds szoban vagy irdsban. Kotelezd a vezetd ugyanolyan forméban vald
reagalasa. Egy tevékenységrol irasban tanévenként egyszer kérhetd atfogd beszamolo.

Eredményvizsgalatok, felmérések: a megkapott informacidkat az érintettekkel elemezni
kell, a munka tovabbi menetére vonatkozé kovetkeztetéseket meg kell beszélni €s irasba
foglalni.

Helyszini ellenérzések: az ellendrzést végzd koteles az ellenérzott személlyel és
kozvetlen vezetdjével a tapasztaltakat megbeszélni.

Az iskolai dokumentumok attekintése: a naplok, tanmenetek, képzési tervek,
rendezvények haldterve, az iskolai levelezés irattara - minden id6ben ellenérizhetik a
munkakori leiras szerint arra jogosultak.

3.3 Ellendrzési szempontok

3.3.1

V VV VYV V V V V VYV V

\4

w
w
A2 N

vV V V V

Szakmai:
tanmenetek hataridore torténd, pontos elkészitése,
orara valo késziilés,
orak elokészitése,
kisérleti és szemléltetd eszkozok hasznalata, karbantartasa,
tanulok munkajanak ellendrzése (héazi feladat, hazi dolgozat, hazi olvasményok),
fiizetek ellendrzése: tartalmi, esztétikai,
dolgozatok kijavitasa, érdemjegyek beirasa,
tanulok felkészitésében plusz feladat (verseny, palyazat, tovabbtanulas),
vizsgatételek hatariddre torténd dsszeallitasa,

a vizsgakkal kapcsolatos feladatok pontos, preciz ellatasa (feliigyelet, dolgozatjavitas,
kérdezd tanari munka),

digitalis tananyagok hasznéalata, munkarend sordn az alkalmazasok haszndlata, az
eljarasrend kovetése

Munkafegyelmi:
orak megtartasa,
pontos munkakezdés,
a digitalis naplo naprakész vezetése,
engedély nélkiili 6racserék, eltavozasok,

tanuloi feliigyelettel kapcsolatos kérdések (iskolédban, iskolan kiviil),
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>
>
>

\4

\4

vV V V VYV

vV V V V

vV VvV

az osztalyok, a folyosok, az iskola tisztasdganak feliigyelete,
a kollégiumi szoba- ¢s szekrényrendek, tantermek tisztasaga,

a veszélyhelyzetre hozott intézkedési tervben foglaltak betartdsa, betartatasa.

3.3.2.1 Osztalyfonoki, kollégiumi csoportvezetoi:

e-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok vezetése, az adminisztracid pontos elvégzése,
tanulok eltdvozéasanak engedélyezése, ellendrzébe bejegyzése,

hazirendi eldirasok betartatdsa, intézkedési készség, feleldsségvallalas (fegyelmi
iigyekben is),

egylittmikodési készség az ifjusagvédelmi feleldssel, a gyogypedagogusokkal, iskolai
védonovel,

a tanulok problémainak felismerése, kezelése, a felmeriilt probléma kovetése, lezarasa,
tanulmanyi kirandulds szervezése,
szabadidds osztalyprogramok szervezése,

iskolai rendezvényekre az osztaly felkészitése.

3.3.2.2 Egyéb:

egyuttmiikodési készség az intézményi szintl feladatok megoldasaban,
kozremiikddés a szakmai program feliilvizsgalataban,
iskolai, kollégiumi rendezvényeken valo részvétel, aktiv kozremiikodés,

igyeleti beosztdsnak megfeleld feladatainak ellatasa, (folyosoi ligyelet, helyettesitési
igyelet, feliigyelet rendezvényeken stb.)

diakkorok, szabadidds programok szervezése, vezetése,

tovabbképzés, onképzés, pedagogiai ismeretek karbantartdsa, a modern pedagogia
munka felvéllaldsa.

3.4 A szakmai és pedagogiai munka ellenorzésének modjai

vV V V V V

vV V

Oralatogatas: a vezetd sajat hataskdrében, eldre bejelentett vagy bejelentés nélkiili,
tanmenetek ellendrzése,

beszélgetés a tanarral,

beszélgetés a kozvetlen (munkakodzosseg)vezetvel,

beszélgetés a tanulokkal, (fentiek a tanar vagy a tanuldé emberi méltosaganak tiszteletben
tartasaval),

a tanulok fiizeteinek megtekintése,
a naplovezetés ellendrzése,

iskolai dokumentumok (bizonyitvanyok, térzslapok, jegyzékonyvek stb.) ellendrzése,
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> diakkori tevékenység ellendrzése, diakkdri naplo, oralatogatas,

> sziil6i értekezlet latogatasa.
3.5 Az értékelés

> a latogatast (oralatogatas, sziil0i értekezlet latogatasa stb.) kovetden azonnal a
tapasztalatok megbeszélése, értékelése,

> a vezetett dokumentumok ellendrzésekor (e-napld, bizonyitvanyok, torzslapok stb.)
irasos feljegyzés elhelyezése a dokumentumban,

> a félév, ill. a tanév végén oktatdi testiileti értekezleten az év kozbeni értékelés
eredményérdl a vezetdség tajékoztatja az oktatokat.

3.6 A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER miikidtetése

A Gyori SZC Kossuth Lajos Technikum és Kollégium mindségiranyitasi rendszerét a
mindségiranyitasi csoport mukodteti.

3.6.1 Minéségiranyitasi munkacsoport (MICS)

> A személyekre az igazgato tesz javaslat. A munkacsoport 1étszama: 7 £6; 5 f0 az iskola,
2 16 a kollégium részérdl.

> A munkacsoport tagjai tobbletfeladatként, megbizassal végzik munkéjukat, a szakképzési
centrum altal meghatarozott dijazasért.

> A MICS feladatai:

MIR kiépitése, feliilvizsgalata

az intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa

az intézményvezetdi onértékelés tamogatisa

az oktatoi értékelés koordinalasa

a MIR miikodtetésébe (onértékelési csoport, fejlesztd csoport, folyamatszabalyozo
csoport) bevont munkatarsak felkészitése

a vezetés és a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi munkarol.

O O O O O

O

3.6.2 Onértékelési munkacsoport
> Tagjait az igazgato jeloli ki.
> Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
> Az onértékelési munkacsoport feladatai:

o az intézményi onértékelés lebonyolitasa
o az oktatoi értékelés lebonyolitasa
3.6.3 Fejleszto munkacsoport

> Tagjait az igazgaté jeloli ki a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans kompetenciakkal
rendelkezd vezetdk és munkatarsak korébol

> Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
> A fejleszté munkacsoport feladatai:
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az onértékelés soran meghatdrozott erdsségek ¢€s fejlesztendo teriiletek alapjan
fejlesztési célok kitlizése
a fejlesztendo teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészitd vizsgalatok
fejlesztési célok kijeldlése - mérhetd indikatorokkal
cselekvési terv készitése

o az intézmény munkatarsainak tajékoztatasa a fejlesztések elérehaladasarol
3.6.4 Folyamatszabalyozé munkacsoport

O

o O O

> Tagjait az igazgatd jeloli ki a szabalyozand6 folyamattal kapcsolatosan relevans
kompetenciakkal rendelkezd vezetdk ¢s munkatarsak korébol

> Dijazasuk egyszeri tobbletfeladatként torténik.
> A munkacsoport feladatai:

o aszakképzd intézmények szamara kotelezden eldirt folyamatok szabalyozasa
o az intézményi Onértékelést kovetden a fejlesztenddnek kivalasztott folyamat(ok)
szabalyozasa
A Mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolod szabalyok, feladatok részletes leirdsa a Gydri SZC
Kossuth Lajos technikum és Kollégium mindségiranyitasi rendszere c. intézményi
dokumentumban keriilt megfogalmazasra.

4. AZ ISKOLA ES A KOLLEGIUMI INTEZMENYEGYSEG
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szerves része a kollégium. Az igazgato és a kollégiumvezetd igazgatohelyettes
napi szinten személyesen egyeztet a kollégiumot érint6 feladatokrol. A kollégiumot érintd hivatalos
levelek iktatdsa az igazgatoi titkarsagon torténik, onnan keriilnek tovabbitasra a kollégiumi
ligyintézOhoz. A kollégiumbdl kimend levelek is az iskolai titkarsagrol postazandok.

A kollégiumot érintd hivatalos emaileket az igazgatéi titkarsagrol vagy kozvetleniil az igazgato
levelezési rendszerébdl tovabbitjak a kollégiumvezetd igazgatohelyettesnek vagy a kollégiumi
titkarnak.

5. ASZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1 Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti felépitését mutatja be a kdvetkezd lapon lathato szervezeti diagram:
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I
] KOZISMERETI , ) KOLLEGIUMVEZET( ) )
SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES . NEVELESI IGAZGATOHELYETTES P GAZDASAGI CSOPORT TECHNIKAI DOLGOZOK
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
| | —]
— | |
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK | M RENDSZERGAZDA KOZISMERETI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK NEVELESI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK|  |KOLLEGIUMI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK | [ KOL%ETG&MM[ |— MUNKAUGYI ELGADO — GONDNOK
SZEPESZETI A HUMAN TESTNEVELES] : a LANYKOLLEGIUM KOLLEGIUMI || cAzDASAGI | X
Skt | ISKOLATITKAROK b, Stk I~ GYOGYPEDAGOGUSOK Skt L e——— KARBANTARTOK
| MUSZAKI TANULMANYI ELO IDEGEN NYELVI OSZTALYFONOKI | | IFUSAGVEDELMI FIUKOLLEGIUM MOKODTETESI B R
oktatok UGYINTEZO oktatok oktatok FELELOS oktatok | ASSZISZTENS
PEDAGOGIAI TERMESZETTUDOMANYI ;
— Skt L Skt I ISKOLAPSZICHOLOGUS
KONYVTAROSOK
L_| OKTATASTECHNIKUS
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5.2 Az intézmény vezetdje

521

A szakképzo intézmény vezetdje (igazgato)

Az intézmény vezetdje az igazgatd. A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzod
intézményt az igazgatd a foigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat
a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskordket, amiket a szakképzési torvény, a Kormany
rendelete a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata
nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

A szakképzo intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, meghatarozott igyben helyetteseire atruhdzhatja.

5.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

= Igazgato

0O O O O O O O

a munkatigyi és a gazdasagi jellegili feladatok iranyitdja,

a helyi szabalyzatok feliilvizsgaldja, sziikség szerint mddositoja,

az iskolai honlap tartalméanak biztositoja,

az iskolai vizsgédk feleldse, alaird, jovahagyo

kapcsolattarté a felettes szervekkel,

az adatszolgaltatasok feleldse,

a rendkiviili és a rendszeres feladatok végrehajtasanak szervezdje és iranyitdja

& Szakmai igazgatohelyettes

o O

o

a szakmai elméleti és gyakorlati képzés operativ irdnyitoja, szervezdje,

a szakmai felnéttképzés szervezdje,

a szakmai versenyekhez, az agazati és koztes vizsgakhoz, a zardvizsgakhoz
kapcsolddo feladatok iranyitoja,

az osztalyozo- és a javitovizsgak szervezdje,

a tantargyfelosztas és az drarendkészités intézmeényi iranyitdja, készitdje
palyavalasztasi felelos, a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
iranyitdja, végzdje

< Kozismereti igazgatohelyettes

o

o O

o O O O

a kozismereti oktatdshoz kapcsolodo operativ feladatok iranyitésa, az itt dolgozo
oktatdk iranyitasa, ellendrzése,

az eKréta rendszer adminisztratora,

az érettségire felkészitd képzés iranyitdja, ott az osztilyozod- és a javitovizsgak
szervezdje,

az €rettségi vizsgak szervezdje,

a GINOP-mérés és az orszagos digitalis kompetenciamérés iskolai koordinatora,

a MIR mukodtetésének iskolai feleldse, a MICS-csoport vezetdje,

az oktatoi értékelés koordindtora, iranyitoja.
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& Nevelési-kozismereti igazgatohelyettes

a nevelési feladatok iranyitoja,

a rendezvények, programok, megemlékezések szervezése,
a NETFIT mérés felelbse,

az OKO-iskolai feladatok iranyitoja,

a fegyelmi bizottsag elnoke.

O O O O O

& Kollégiumvezetd igazgatdhelyettes
o akollégiumi munka operativ iranyitoja,
5.3.1 A kiadomanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az igazgatOhelyettesek aldirasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység, képzési tipus szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas
korébe (kivéve a tanulofelvétel) tartozo tigyekre terjed ki. A kimend leveleken nyomtatasban az
igazgatd neve szerepeljen, az aldir6 az igazgatd neve alatt 1évé ,,igazgatd” megjelolés mellé egy
,,h”’ betlit tesz.

5.4 Az intézményi bélyegzok haszndlata

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek az altaluk alairt leveleken az aldirasuk mellett intézményi
korbélyegzdt hasznalnak.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi tligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirdsakor. Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat a helyettesitési
rendnek megfelelen a helyettesitést ellatd vezetdk irjak ala.

5.5 Bizonyitvanyok aldirasanak rendje

> Uj bizonyitvanyok megnyitasa: — igazgatd
> Technikum 9-13. évf. — kozismereti igazgatohelyettes
> Technikum (érettségi utani szakképzésben) 13-14. évf., szakképz6 iskola 9-11. évf.:

— szakmai igazgatOhelyettes

> Erettségi és szakmai képesité bizonyitvanyok (oklevelek): — igazgato
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6. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Az igazgat6t tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgatdhelyettes, a kdzismereti, a
nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgato kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval a foigazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja
kaphat, a megbizas legfeljebb 5 évig sz016 hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at
egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

6.1 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:
> az igazgato,
> az igazgatOhelyettesek,
> a szakmai munkak6zosségek vezetoi:
huméan
természettudomanyos
€16 idegen nyelvi
testnevelési
osztalyfonoki
miiszaki

o O 0O O O O O

szépészeti
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o pedagodgiai
o leanykollégiumi
o fiakollégiumi

Az intézmény vezetdsége — mint testiilet — konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselbivel,
igy a képzési tanaccsal (amennyiben létrejon), a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az intézményben jelenleg nem mitkddik képzési tanacs.

8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKORE, ATRUHAZOTT
JOGKOROK

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos,
a szakképzési torvényben és a szakképzési torvény végrehajtasardl szoldo korméanyrendeletben
meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményez6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiillet dont

a) a szakképzO intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

b) a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol,

c) aszakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a szakképz6é intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,
f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasardl,

h) a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi ligyeiben,

1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — h) és i) pontja szerinti tigyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezo
az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, egyes jogkdreinek gyakorlasat —
kivéve a szakmai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasat —
atruhazhatja az oktatoi testiilet tagjaibol allo kisebb csoportra, szakmai munkak6zosségre vagy a
diakonkormanyzatra.

8.1 Atruhdzott jogkirok

Az oktatdi testiilet véleményezési €s dontési jogkoreit bizonyos esetekben atruhazhatja az
oktatoi testiilet tagjaibol allo kisebb kozosségekre, képviseldire. Az atruhazott jogkor keretében
hozott hatarozatokat jegyzokonyvbe kell foglalni, az irattarozasra vonatkozd eldirasoknak
megfelelden irattarozni.

Atruhézott jogkort érvényesithet:

8.1.1 Kollégiumi testiilet

A kollégiumi testiilet tagja valamennyi kollégiumi neveldi munkat betoltd oktato.

Dontési jogkorébe tartozik:

> akollégiumi nevelési program és modositasanak elfogadasa,
> akollégium éves munkatervének elfogadasa,

> akollégiumi munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
> akollégiumi hazirend elfogadasa,

> akollégista tanulok fegyelmi ligyei,

> akollégiumi szakkdrok miikodésének meghatarozasa.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

> akollégiumi tanulokozosségeket érintd kérdésekben,
> akollégiumi palyazatok kiirdsa, részvétele ligyében,
> a kollégiumi csoportbeosztas, munkaid6-beosztas targyaban,
> a kollégiumi munkak6zdsség-vezetd megbizéasakor.
8.1.2 Egy osztalyban tanitok oktatok kozossége

Az oktatoi testiileti hatdrozatok meghozatalaban az adott osztalyban tanitd oktatok kozossége
képviseli az oktatoi testiiletet, hiszen 6k ismerik a tanulokat, 6k tudnak megalapozott dontést hozni.
Ilyen iigyek:
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> atanulok osztalyozhatosaganak megallapitasa, osztdlyozdvizsgara bocsatas,
> atanuldk magasabb évfolyamba 1épése,

> atanuldk jutalmazasa.

8.1.3 Fegyelmi bizottsag

A tanuloi fegyelmi ligyekben a dontéshozatal egy haromtagt fegyelmi bizottsag hataskorébe
tartozik. A fegyelmi bizottsag tagjai az iskolaban:

> nevelési igazgatohelyettes,
> osztalyfénoki munkakdzosség-vezeto,

> a didkdnkormanyzatot segitd oktato.

A fegyelmi bizottsag tagjai a kollégiumban:
> csoportvezetd
> kollégiumi munkakozosség-vezetd,
> didkonkorményzatot segitd oktato.
Az atruhazott jogkor gyakorléja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet

altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabol eljar.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatdi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhet6
részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd iligyeiben az 6raadod
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
> alakul6 értekezlet
> tanévnyito értekezlet,
> elso félév végi értékeld értekezlet,
> ¢év végi osztalyozo értekezlet,
> tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak,

c) adidkdonkormanyzat kezdeményezésére.
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Az oktatoi testiileti értekezletet az igazgatd hivja 6ssze

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A
dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

Az oktatoi testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

9.1 Kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

A problémas tanuldk esetében sziikséges a rendszeres kapcsolattartds a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a csalddsegité kozpontokkal. Ennek felelése az ifjusagvédelmi felelds.
Intézkedésérol tajékoztatja a nevelési igazgatohelyettest.

A tankotelezettség iskolaba jarassal vagy ha az a tanul6 fejlédése, tanulméanyainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziilé kérelmére egyéni tanulmanyi rend
szerint teljesithet6. Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatd engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti
szakért0i bizottsag szakértéi véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol, az igazgatd az
egyéni tanulmanyi rendet — a gyamhatdsag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének
kikérése nélkiil — koteles engedélyezni. Az egyéni tanulmanyi rend irdnti kérelemben meg kell
jeldlni az egyéni tanulmanyi rend keretében biztositani kért kedvezmények korét, a tanulmanyi
kotelezettség teljesitésének tervezett modjat €s idOpontjat, az egyéni tanulmanyi rend
indokoltsagat. A kérelemhez csatolni kell az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat alatdmasztod
bizonyitékokat.

A tankdteles tanul6 esetében az engedélyhez a tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gydmhatdsag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni.
A gyamhatdsag és a csalad- és gyermekjoléti szolgalat az igazgatd megkeresésétdl szamitott tizenot
napon beliil koteles megkiildeni a véleményét.

Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanuld a kdvetkezé kedvezményekben részesitheto:
a) részleges vagy teljes felmentés a szakmai oktatasban valo részvétel alol,
b) osztalyozo vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idépontban torténd engedélyezése,

c¢) a tanulmanyi kovetelményeknek a szakképzd intézmény szakmai programjaban eldirtaktol
eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg
késziil fel. A kiskort tanuld egyéni tanulményi rendben torténd felkésziilésérdl a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje gondoskodik.
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Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhato, ha a tanulmanyi kotelezettségek
egyéni tanulmdnyi rendre vonatkozoan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése
akadalyokba titkozik.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal mikodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9.2 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (I1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat az szakmailag az Egyesitett Egészségiigyi €s Szocialis Intézmény irdnyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatdja Gyor Megyei Jogi Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a nevelési igazgatohelyettes
végzi.

9.3 Az iskolai védond feladatai

> A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

> A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

> Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

> Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

> Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, .... stb.).
9.4 A kiilso szervezetekkel valo kapcsolattartds rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetése allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

> QGyori Szakképzési Centrum
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Nemzeti Szakképzési és Felnottoktatasi Hivatal
Helyi oktatasi intézmények vezetdségével
Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya
Kereskedelmi és Iparkamara

Helyi kulturalis intézmények

GY-M-S MRFK (renddrség)

Soproni Egyetem Benedek Elek Pedagogiai Kar

V V.V V V V V V

Bisinger Ovoda

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkododkkal:

> Az iskolat timogato alapitvany kuratériumaval
Az alapitvany neve: Kossuth Iskola Gydr — A Korszeri Szakképzésért Alapitvany
> Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, intézményekkel

e Ipartestiiletek

e Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztaly
o ANTSZ

e Munkavédelmi Feliigyel6ség

e A szakképzésben gyakorlati oktatast vallalo helyr termeld, gazdalkodo
szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal, szakképz6 intézményekkel (6vodakkal)

Az utébbi munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a szakmai igazgatohelyettes a
felelds.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola sajatos arculatinak kialakitdsaban, rendszeres &polasdban, a nevelés-oktatas
sikerességében fontos szerep jut a hagyomanyoknak.

10.1 Iskolai évkonyv

Iskolai évkonyv az intézmény valamely jeles évforduldja alkalméabdl keriil kiadasra.
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10.2 Az iskola névaddja

Kossuth Lajosra emlékeziink a marcius 15-¢éhez kapcsolddo tavaszi didknapok, Kossuth Napok
keretében, amelynek elsé eseménye a megnyitd tinnepély. Ezen hangsulyozottan foglalkozunk
Kossuth Lajossal, életével, munkassagaval.

10.3 Iskolatorténeti emlékek

A torténelemtanarok feladatkorébe tartozik az iskolatorténeti emlékek rendezése, feliigyelete,
amelyet honismereti-diakkor keretében is végezhetnek.

A gyljtott anyagok elhelyezése, kiallitasa — allando kiallitas keretében — az iskola foldszinti
folyosdjan, tarlokban torténik.

10.4 Hangverseny-, szinhdz- és muzeumldtogatdisok

Iskolank nagy hangsulyt helyez arra, hogy a tanuldk kulturalis, miivészeti, esztétikai ismereteit
is fejlessze. Ehhez kapcsol6doan minden évben ifjasagi hangversenyekre vissziik a technikumi és
szakgimndziumi, valamint az azokban a szakképzd osztalyokban tanuldkat, amelyeknek az
orarendje ezt lehetdvé teszi. Szinhazbérleteket vasarolunk €s szinhazlatogatassal jutalmazzuk az
arra érdemes tanuldkat. Muzeumbérletet szerziink be, amely segitségével osztalyfonoki, ill.
torténelemorakon mizeumlatogatasra vissziik az osztalyokat.

10.5 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az éves munkaterv mellékleteként a rendezvénynaptarban minden évben elére megtervezziik
azokat a rendezvényeket, amelyekre az adott tanévben sor keriil. A rendezvények lebonyolitasanak
feleldse a nevelési igazgatohelyettes, a rendezvények szervezése, a tanulok kivélasztasa az egyes
évfolyamok osztalyfénokeinek a feladata.

Toreksziink arra, hogy az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben
magas szintliek legyenek, €s elsésorban érzelmi motivumokat tartalmazzanak.

Unnepélyt, megemlékezést kell tartani:
> atanév megnyitasakor az iskoldban elméleti oktatdsra megjelent tanuldknak,
oktober 6-ahoz kapcsoldoddan az aradi vértantukrol,
oktober 23-ahoz kapcsolodoan az 1956-os forradalom és szabadsagharc emlékére,
a szalagavat6 alkalmabol,
karacsonykor,
januarban a magyar kultira napja alkalmabdl,
februarban a kommunista diktatirak aldozatainak emlékérol,
a Kossuth Hét megnyitasakor,

marcius 15-¢hez kapcsolodoan az 1848-as forradalom €s szabadsagharc emlékére,

V VV VYV V V V VYV V

aprilis 11-éhez kapcsolododan a koltészet napja alkalmabol,
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aprilis 16-dhoz kapcsolédoan a holokauszt dldozatainak emlékérdl,
ballagéskor,
junius 4-¢éhez kapcsoloddan a nemzeti 0sszetartozas napja alkalmabol,

a tanév zarasakor,

V V V VYV V

egy¢b olyan alkalmakkor, amelyet az oktatasi miniszter az adott tanév rendjére vonatkozd
rendeletében eldir.

A nem iskolaradion, illetve televizion keresztiil tartott iskolai tlinnepélyeken elvart a
nevelOtestiilet és a tanuldk linnepélyes 6ltdozetben torténd megjelenése.

Kollégiumi tinnepségeket az éves munkatervben kell meghatarozni. A kollégium feladatai k6z¢é
tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik allami {innepeinket, a hozzédjuk kapcsolodo
eseményekkel egyiitt. A kollégiumi linnepélyek, rendezvények szervezését didkonkormanyzattal
egylttmiikodve a csoportok végzik.

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE

A szakképzési torvény 52.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkajanak segitése. A munkak6zosség — az
igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola oktatdinak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6téves hatarozott idOtartamra az igazgatod jogkore.
Az intézményben az alabbi kilenc munkakdzosség mitkodik:

> human munkakozosség
tagjai: magyar, torténelem, ének-zene, rajz szakos tanarok, az iskolai konyvtarosok,
> természettudomanyos munkakozosség
tagjai: matematika, fizika, informatika, f6ldrajz, bioldgia, kémia, szakos tanarok,
> testnevelési munkakozosség
tagjai: a testneveld tanarok
> idegen nyelvi munkakozosség
tagjai: angol, német nyelv szakos tanarok
> miszaki munkakozosség
tagjai: a villamosipari €s a ruhaipari szakmai teriileten tanitd oktatok
> szépészeti munkakozosség
tagjai: a szépészeti szakmai teriileten tanitd oktatok
> pedagogiai munkakozosség
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tagjai: a pedagogia agazatban oktatok
> osztalyfonoki munkakozosség

tagjai: osztalyfonokok, ifjusagvédelmi felelds, gyogypedagdgusok
> fiukollégiumi munkakozosség

tagjai: fiikollégiumban dolgozé kollégiumi nevelok
> lanykollégiumi munkakozosség

tagjai: lanykollégiumban dolgozé kollégiumi nevelok

Egy oktatd tobb munkakozdsségnek is tagja lehet attol fiiggben, hogy érintett-e az adott
szakteriileten. Amennyiben nem érintett, akkor is lehet — kérésére — tagja egy munkakozosségnek.

A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €s az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzsség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

11.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

11.1.1 A szakmai munkakozosség feladatali

A nevelGtestiilet feladatainak atruhadzésa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

> Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€get.
> Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a

gyorsabb informdciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

> A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

> Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

\4

Ko6zremiikodnek a helyi tantervek atdolgozasaban, a szakmai program aktualizaldsaban.

> Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

> Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

> Osszeallitjak az intézmény szdmaéra a javitovizsgak, az osztalyozovizsgik, az irasbeli és
szobeli beszamolok tételsorait, ezeket fejlesztik és értekelik.

> Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.
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>
>

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak6zosség dont:

a)
b)

c)

mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

a)
b)

c)
d)

11.1.2

>

>

a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasédhoz,
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kivil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
az értékeld neveldtestiileti értekezlet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja vagy
fenntartdja megallapodast kotott a Gyor-Moson-Sopron Megyei Egészségiigyi Alapellatas
vezetdjével.

A megallapodas alapjan biztositott:

> az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)

> atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken:

o fogaszat, évente 1 alkalommal,
o alkalmassagi évente 1 alkalommal,
o szemészet, évente 1 alkalommal,
o atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

o az index osztalyok (9. és 11. évfolyam) kotelezd orvosi vizsgalata és jelentése
évente 1 alkalommal,

o a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanuldok altalanos orvosi vizsgalata,
szakmai alkalmassaguk elbiralasa.

Az ifjisagi védond heti 3 napon az iskolankban segiti az egészségiigyi feladatok teljesitését.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzd
intézmény mitkodtetése nem lehetséges,

a) a szakképz6 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd, a fenntartd egyidejli értesitése
mellett,

c) a megyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi szerv
rendkiviili szilinetet rendel el.

Ha a szakképz0 intézmény tantermeiben a miszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt a
hémeérséklet legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a hiisz Celsius fokot, az igazgato
a féigazgat6 és a kancellar egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili
sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a kiskort tanuld térvényes képviseldjét.

13.1 Teendoék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A bombariadd megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, helyettesei, oktatéi és az
esetenként, az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
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hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

14,

> Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

Az intézmény épiileteiben tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a néaluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktalanul kdteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielobbi folytatasanak
megszervezeéseérol.

Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariado6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A KEPZESI TANACS DONTESI ES VELEMENYEZESI
JOGOSULTSAGAI

Intézménylinkben jelenleg Képzési Tanacs nem miikddik.
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15. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével az eKréta és a Szakképzési Informécios Rendszer
(SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A dokumentumokat az eKréta, illetve a SZIR rendszerében
taroljuk. A tanév lezarasat kovetden az eKréta rendszerbdl az osztalynaplokat az iskola szerverére
letoltjiik. Az irattarozasi 6rzési idének megfeleld idétartamig ott taroljuk. Az elektronikusan
eldallitott iratokat is irattarozni sziikséges. Az irattdrozas a Poszeidon rendszerben torténik. Ide a
papiralapt dokumentumok is scannelve bekeriilnek.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmények és a Centrum, valamint a fenntartdé ko6zott informacidaramlas egyik
meghataroz6 elemévé valt az e-mailen keresztiili kapcsolattartds. Azokban az esetekben, amikor
adatszolgaltatas, fenntart6i kérdésre adott nyilatkozat, tanuldi jelentkezés, munkaiigyi intézkedés
torténik, a leveleket papir alapon az irattar szamara is el6 kell allitani.

17. AZ IQAZGAT(') FELADAT- ’Es HATASKOREBOL
ATRUHAZOTT FELADAT ES HATASKOROK

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja az
alabbiakat.

> aszakmai igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a szakmai teriileten dolgoz6 oktatdok
helyettesitésének beosztasahoz kapcsolddd dontéseket, a szakmai vizsga szervezésével
kapcsolatosan a vizsgacsoportok kialakitisa €s a vizsgaztatok beosztasa jogat, tovabba az
adminisztrativ alkalmazottak és a rendszergazda szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat, a szakmai felnéttoktatashoz kapcsolodo szervezési
feladatok, valamint itt a vizsgak, a vizsgaztatasban érintettek beosztasanak jogat,

> a kozismereti igazgatohelyettes szdmara a kozismereti teriileten dolgozd oktatok
helyettesitésének beosztasaval, az onértékeléssel kapcsolatos, az eKréta adminisztracios
feladataival kapcsolatos dontések jogat, az érettségire felkészitd feln6ttoktatashoz
kapcsolodo szervezési feladatok, valamint itt a vizsgdk, a vizsgaztatasban érintettek
beosztasanak jogat, az €rettségi vizsga szervezéséhez kapcsoldodd beosztasok, a tanév
kozben lebonyolitasra keriild mérésekhez kapcsolodd szervezési feladatok soran
eléforduld dontések, a MIR-hez kapcsolodd szervezési feladatok soran felmeriild
dontések jogat

> a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
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dontés jogat, tovabba a konyvtarosok, a gyogypedagdgusok, az ifjisdgvédelmi munkatars,
az oktatastechnikus szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak
jogat,

> akollégiumvezetd igazgatéhelyettes szamara a kollégista tanulok felvételi tigyeiben valo
dontések, a kollégiumi nevelok, a technikai ¢és adminisztrativ alkalmazottak
szabadséagolasi rendjének megallapitasa, szabadsaguk kiadasanak jogat, a kollégiumi
nevelék éves munkarend készitésének jogat. Uj kollégiumi neveld, illetve technikai
dolgozo felvételéhez kapcsolddodan az dllasinterjuk lebonyolitasa.

18. EGYEB RENDELKEZESEK

18.1 Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formadi, idokeretei

A tanitasi 6ran kiviili tevékenységek egyes formadit az iskola kozvetleniil szervezi, iranyitja,
ellendrzi.

A tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalvok:

> A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd és az
érettségire felkészitd foglalkozasok kivételével — onkéntes.

> A tandran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
sz6l. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, oktatok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kételezd.

> A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megszervezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

> A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, oktatoi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

> Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az 1s, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanoran Kiviili foglalkozasok formai:

18.1.1 Diakkorok - szakkorok

A tanoran kiviili tevékenység sokoldalt €és hagyomanyos, szervezett kerete a szakkor, didkkor:
énekkar, rajz szakkor, szamitastechnikai szakkdr, didkszinpad, iskolaradio-didktjsag
szerkesztésével foglalkozo média diakkor stb. A diakkoroket, szakkordket a tanulok érdeklddése,
az oktatok vallaldsainak (leterhelésének) alapjan szervezi az iskola. Szeptember elején a nevelési
igazgatohelyettes felméri, hogy milyen tanuldi igények és milyen oktatdi véllalasok vannak. Az

igazgatoval egyeztetve a tobbletora lehetdség alapjan meghatarozzéak, hogy az adott tanévben mely
szakkorok, diakkorok mitkodtetésére van lehetdség.

18.1.2 Felzarkoztato foglalkozasok

Evek ota visszatéré gond, hogy a 9. évfolyamos tanulok felkésziiltségi szintje, tudasszintje
eltérd. Kiilondsen gond ez a matematika és a nyelvoktatds, a magyar nyelvtan teriiletén. Ezért
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foként ezekbdl a tantargyakbol az elsé félévben az oktatok kiilon orakat tartanak a raszoruld
tanuloknak. Ezek a tan6rak alkalmazkodnak a tanuldk, az osztaly érarendjéhez, a foglalkozast tartd
oktatd ¢€s az érintettek egyeztetése utan az elsd ora eldtt vagy az utolséd orat kovetden keriil sor a
megtartasra. Ezeken a foglalkozasokon azoknak a tanuloknak a megjelenése, akiknek a korai
iskolaelhagyast jelz6 program adatai alapjan kiszlirédnek, kotelezo.

18.1.3 Korrepetalé foglalkozasok

Mindegyik iskolatipusban sziikség lehet arra, hogy egy-egy témakor lezarasat kovetd témazard
dolgozat eldtt kiilon gyakorld orat tartson a szaktanar. Ezeken a foglalkozasokon a tanulok
megjelenése nem kotelezd, de ajanlott. A foglalkozasokra idészakosan kertiil sor, idopontjat az
oktato és az osztaly egyeztetéssel hatdrozza meg.

18.1.4 Erettségi vizsgara, szakmai vizsgara felkészito foglalkozasok

Az érettségi ¢és a szakmai irasbeli vizsgdk kovetelményeinek teljesitéséhez sziikséges lehet,
hogy a tanulok tanoéran kiviili foglalkozasok keretében is késziiljenek. A tanuldi és a tandri igények
alapjan a tobbletora lehetdségek figyelembevételével minden tanév szeptemberében dont az
igazgato arrdl, hogy milyen felkészitd foglalkozasokra van lehetéség. Az oktatd dontése alapjan a
felkészito foglalkozasok idépontja lehet:

> heti rendszerességgel, az orarendi leterheléshez igazodva,

> tombdsitve az irdsbeli vizsgat megel6z6 hetekben, akar szombat délelétt is.

A foglalkozasokon a megjelenés kotelezd, tdvol maradni csak az érintett felkészitd oktato kiilon
engedélyével lehet.

A tanév végén a szakmai vizsgahoz kapcsolodo felkészités rendjét a szakképzési torvény 46/A§
alapjan a tanul6 kérésére szervezi meg kozvetleniil a végz0sok szamadra eldirt utolsé tanitasi napot
kovetden.

18.1.5 Versenyre felkészité foglalkozasok

Az eredményes szaktargyi, szakmai versenyek feltétele, hogy a tanuld az orarendi kereteken
kiviil is gyakorol, foglalkozik az adott feladattal. Ehhez az elméleti a gyakorlati oktatok is
segitséget nyujtanak kiilon orak keretében. A foglalkozasok idejét a tanuldkkal valo egyeztetés
utan hatarozza meg az oktatd, igazodva az adott verseny idépontjahoz.

18.2 A didakonkormadnyzat, a diakképviselok, valamint az intézmény vezetoi

kozotti kapcsolattartas formdi és rendje

A diakonkormanyzat az iskola és a kollégium diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
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szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all. A kollégiumi didkdnkormanyzat élén valasztott didkelnok és diakelndkség all.

A didkonkorményzatok tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfeljebb 6t
¢ves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai és a kollégiumi
munkarendben meghatdrozott idében — didk kozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A koOzgyllés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkdnkorményzatok szervezeti és
mukodési szabalyzatat az intézmény bels0 milkodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A
didkonkormanyzat az iskola, ill. a kollégium helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel, ill. a kollégiumvezetdvel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
€) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mitkodtetésérol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliill nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) ahazirend elfogadésa el6tt.
Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét — az el6zéekben meghatarozottakon tal —
a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
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f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

18.3 A szakképzo intézményi sportkor és a szakképzo intézmény vezetése kozotti
kapcsolat formdi és rendje

Az intézményben sportkor nem miikodik.

18.4 A duadlis képzdhelyek és az intézmény kozotti kapcsolattartas formdi és

rendje
A dudlis képzohelyekkel kozvetleniill a szakmai igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas modja elsdsorban telefonon, illetve elektronikus uton, emailvaltas Gtjan torténik.
A dualis képzohelyen a tanulok jelenléte, eldmenetele vonatkozasaban vezetik az eKréta dualis

moduljat.

18.5 A tanulok illetve a képzésben részt vevi személyek egészségét veszélyeztetd

helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrendet
Az egészségligyi veszélyhelyzetre tekintettel az intézményben intézkedési terv késziilt, amely
jelen SZMSZ mellékletét képezi.

Az egészségiigyi veszélyhelyzet kapcsan esetlegesen eldéforduld digitdlis munkarendre
intézkedési terv késziilt, amely a SZMSZ melléklete.

18.6 A munkaltatoi jogkor gyakorldsdanak rendje

Az oktatok kinevezése €s a munkaviszony megsziintetése a féigazgatdo munkaltatoi jogkore.
Az oktatok szabadsagolasaval kapcsolatos dontések az igazgatonak atadott munkaltatoi hataskor.

A technikai és az adminisztrativ dolgozok kinevezése, a kinevezés modositdsa és a
munkaviszony megsziintetése a centrum kancellarjanak a hataskorébe tartozik. Ugyancsak a
kancellar hataskére a karbantartok szabadsaganak engedélyezése, de az egyéb
technikai/adminisztrativ dolgozok szabadsagolasaval kapcsolatos dontések atkeriiltek az iskola
igazgatojanak hatarkorébe.

18.7 Reklamtevékenység szabdlyai az intézményben

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:
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egészséges ¢letmad,
kornyezetvédelem,

tarsadalmi tevékenység,

vV V V V

kozéleti tevékenység,
> kulturalis tevékenység.
Az intézményben a fentiek kivételével tilos a reklamtevékenység.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formédja, mddja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) hazimozi, belsd kabeltelevizio-halozat,
b) az intézményi radio,
C) ujsagok terjesztése,
d) szérolapok,
e) plakatok,
f) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az igazgato altal kiadott engedély
hatarozza meg.
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19. AZ SZMSZ MELLEKLETEIT KEPEZO ONALLO
SZABALYZATOK, IGAZGATOI UTASITASOK

Miikodéssel kapcesolatos szabalyzatok:
Munkakori leirdsok
Adatkezelési szabalyzat
Ugyiratkezelési és irattarozasi szabalyzat
Konyvtar mikddési és gylijtokori szabalyzata
A koz0sségi szolgalat helyi rendje
Az érettségi vizsgak lebonyolitdsdnak rendje
Térfigyeld kamera hasznélati szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Intézkedési terv egészségligyi valsaghelyzetre
Eljarasrend a digitalis oktatasra
Kréta miikodési szabalyzat
DOK SZMSZ

Eljarasrend iskolai bantalmazésra®

! Kiegészités: 2025. 09.01
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20. NYILVANOSSAG

Az intézményi SZMSZ nyomtatott formaban megtalalhato:
> Az igazgatoi titkarsagon
Elektronikus formaban:
> Az intézmény bels6 halozatan
> Az intézmény honlapjan
Az intézmény dokumentumaival kapcsolatban (SZMSZ, Szakmai Program, Hézirend)

tajékoztatdas kérhetd az intézmény igazgatojatol, az éves munkarendben meghatarozott
fogadodraban vagy eldzetes, telefonon egyeztetett idépontban.
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21. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességi ideje:

2024. szeptember 1-jétol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak modja:

Amennyiben jogszabalyi valtozasok miatt sziikséges vagy az oktatoi testiilet illetve a fenntartod
kezdeményezi, Gigy lehetdség van a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat modositasara.

A modositas soran ugyanazon folyamat szerint kell eljarni, mint a feliilvizsgalat soran, tehat
kozremiikodoként fel kell kérni:

> az iskolai didkonkorményzatot.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.

Véleményezés, elfogadas

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése utan megkértiik az iskolai
didkonkormanyzaton keresztiil a tanul6 ifjasagot, hogy véleményezzék az elkésziilt szervezeti €s
miikddési szabalyzatot.

Véleményezte:

A didkonkorményzat 2024. oktoberi iilésén az elkésziilt SZMSZ-t véleményezte, amit
alairasukkal igazolnak

didkonkormanyzat vezetdje
Elfogadta:

Az iskola oktatéi testiilete emailszavazas utjan, amit az oktatoi testiilet nevében alairasukkal
igazolnak:

Gyér, 2024. november 4.

Kaukerné Kovacs Edit
igazgato
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