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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdasa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl és a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénybe foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikoddési szabdlyzat |étrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi jogszabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

e 2011. évi CXIl. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az

e informdcidszabadsagrdl

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl
e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohdanyzék védelmérdl

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
e 23/2004. (V 111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai
e tankonyvellatds rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

1.2 A szervezeti és mUkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat megtekinthet6 személyesen az iskola titkarsagan
munkaid6&ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaloéjdra, tanuldjara — ide értve a felnGttek kdzismereti és szakmai oktatasaban résztvevéket
— nézve kotelez6 érvényl. A fGigazgatd a kancellar egyetértésével jovahagyja a szervezeti és miikodési
szabalyzatot.

2. Az intézmeény alapitd okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata

Az intézmény alapitd okiratara vonatkozo rendelkezéseket a Sidfoki Szakképzési Centrum 11/2086-
2/2025/PKF szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata tartalmazza, amely
jelen Szervezeti és M(kddési Szabdlyzat 1.sz. melléklete.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkoddassal kapcsolatos jogkdre
Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat, adészammal, sajat bankszamlaval nem rendelkezik, a
Sidfoki Szakképzési Centrum részeként mikods szakképzd intézmény.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény linearis—funkcionalis irdnyitasi rendszerben m(ikodik. A szervezeti hierarchia csticsan az
igazgatd all, aki kozvetlenil irdnyitja az igazgatdhelyettesek és a kollégiumvezet6 tevékenységét. A
tangazdasag szervezési vezetGje szervezetileg nem tartozik az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa al3,
azonban tavolléte esetén a szakmai igazgatdhelyettes latja el a helyettesitési feladatokat. Amennyiben
az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejlileg akadalyoztatva vannak, az intézmény miikodésének
fellgyeletét az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd latja el.

4.1 Az intézmény szervezeti dbraja

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
I
|

IGAZGATOHELYETTES [ 16AZGATORELYETTES [ IGAZGATOHELYETTES / TANGAZDASAG!
ALTALANDS IGAZEATGHELYETTES [l SZAKMAI IGAZEATGHEL YETTES KOLLEGIUMVEZETD SZERVEZESI VEZETO

MUNKAKOZOSSEG-

VEZETOK

NOKS TECHNIKAI OKTATOK /
DOLGOZOK KOLLEGIUMI NEVELGK

=t HATHIASE JANOS S oz
e TECHNIKUM, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUN i) Uk

4.2 Az intézmény vezetdje

4.2.1 A szakképz6 intézmény vezetbje
A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatd felel a szakképz6 intézmény szakszerl és
torvényes mikodéséért. Az igazgatd nem utasithaté azokban az lgyekben, amelyeket szdmdra
jogszabaly meghatdroz. Az igazgatd a vonatkozd jogszabalyok, illetve a f6igazgatd altal kiadott
munkakari leirds alapjan végzi munkajat.



Az igazgaté
1. képviseli a szakképzs intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként mikod6 szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mds szabdlyzat nem utal mds személy vagy testlilet hataskorébe, ennek
keretében kiadomdnyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgaté és az
igazgatdhelyettesek minden lgyben, a gazdasagi Gigyintéz6 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepl6 ligyekben, az osztalyf6nokok és a szakmai vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.2.2 Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd feladatainak ellatdsdnak segitésére és helyettesitésére az daltalanos igazgatdhelyettes,
akaddlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes végzi feladatat a szakképz6 intézményben. Az
igazgatdt tdvollétében az altaldnos igazgatdhelyettes képviseli és helyettesiti. Az igazgatdhelyettesek
hatdskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a testiilet mas tagjaira. A
dontési jog dtruhdzasa minden esetben irdasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazasat. Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejl akaddlyoztatasa esetén az intézmény
m(ikodésének felligyeletéért az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd felel.

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,
e azigazgatdhelyettesi megbizasu kollégiumvezets (tovabbiakban: kollégiumvezetd)
o iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik.

Az igazgatdhelyettest az oktatdi testiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval, az igazgatd
javaslata alapjan a fGigazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdéja kaphat, a megbizads hatdrozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettesek feladat- és
hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk
tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy
egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az



intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

4.4 Az intézmény vezet§sége

4.4.1 A szakképz6 intézmeény vezetdsége
Az intézmény vezetGinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékeld tevékenységét)
munkakozdsség-vezets segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezet&ségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatbéhelyettesek,

e akollégiumvezet6,

e aszervezési vezet6 (Tangazdasag),
e a munkakdzosség-vezetbk.

Az intézmény vezetGsége, mint testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetGsége egylttmikodik az intézmény mds kozosségeinek képviselGivel, igy a képzési
tanaccsal, illetve a didkdnkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok alairdsara az
intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az igazgatd sajat kez( alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.4.2 A szakképzé intézmény vezet§ségének helyettesitési rendje
Az altaldanos és szakmai igazgatdhelyettes egymdst teljes jogkorrel helyettesitheti. Mindkét
igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésiiket az igazgato végzi.

Az igazgatdhelyettes/kollégium vezet6 helyettesitését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az dltaldnos
igazgatohelyettes végzi.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejl akadalyoztatdasa esetén az intézmény mikodésének
fellgyeletéért az osztalyfé6noki munkakozosség-vezetd felel.

A tangazdasagban szervezési vezet6 akadalyoztatdsa esetén, a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
A szakmai igazagatdhelyettest a tangazdasagban szervezési vezet6 helyettesiti tavolléte esetében.

4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd oktatdéi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd
kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett

,,,,,,

rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente, osztalyf6nokok esetében évente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetSk és oktatdk pedagdgiai
és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:



e azigazgatdhelyettesek,

e akollégiumvezet§,

e aziskolatitkar

e amunkakozosség vezetd,
e  az osztalyfénokok,

e az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett munkavallaléval ald kell iratni, az eredeti, alairdsokkal
ellatott példanyt a személyi anyagokban sziikséges szerepeltetni, érizni. Az igazgatéhelyettesek és a
munkakozosség vezet6k elsGsorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezet6ségének tagjai és a munkatervben a teljesitményértékelésben vald kozrem(ikodéssel megbizott
oktatdk sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizdsdra — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozd szempont.

Minden tanévben koételez6 ellen6rzést végezni a kovetkezé teriileteken:

oA

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség vezetd),

o az elektronikus napld folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenGrzése az osztalyf6noki, oktatdi intézkedések ,
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5. Az intézmény mikddeési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvéenyes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és m(kodési szabalyzat
e aszakmai program

e ahdzirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve éves beszamoldkkal),
o egyéb belsé szabdlyzatok.

5.2 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekintheték, illetve
megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgaté
vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara
a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény mddositdsa ingyenes tankonyvellatast biztosit
2020 szeptemberétél intézményiink valamennyi tanuléjanak.

6.1. A tankonyvfelel8s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdé a felel6s. Az igazgatd
minden tanévben kijeloli a tankonyv elldtdsban kozrem(ikédé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelels), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatelldtasban valé kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megdéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

6.2. Tartds tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a tankonyvfelelGsnek
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kdlcsonzott tankonyv rongdlasa esetén a kart
— ezen szabdlyzatban meghatdrozottak szerint — az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazd értékcsokkenést.

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet, tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
koteles megérizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl fakaddéan elvarhaté a tanulétél, hogy az
altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmdnyai végéig hasznalhaté dllapotban maradjon.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé gondviselGje koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kartérités.

Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a tankonyvfelel6s feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételkor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie:

® az elsd év végén a tankodnyv ardnak 75%-at
o a masodik év végén a tankdnyv dranak 50%-at
o a harmadik év végén a tankdnyv dranak 25%-at.

A tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a gondvisel6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgatd hataskore. A tankdnyvek rongdlasabdl ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, sztarak stb.) beszerzésére fordithatd.
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7. Az elektronikus és az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

7.1. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a vonatkozé
kormdanyrendelet el6irdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

a) azintézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,

b) az alkalmazott oktatdkra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
c) atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

d) az oktéber 1 -jei oktatdi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli
tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatdhelyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza. Az iskola
szakmai programjat — terjedelme miatt —elektronikus formdban, CD-re irva taroljuk. Az emlitett
dokumentumokat az érdekl6d6k munkaid6ben megtekinthetik a titkarsagon, tovabba az intézmény
honlapjan.

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 7. § 1c. bekezdés szerint a digitalis bizonyitvany a tanulmanyi
rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus formaban kiallitott kdzokirat, amelyet
kiallitdsakor a szakképzé intézmény igazgatdjanak legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus
aldirasdaval és olyan szolgaltaté altal kiadott id6bélyegzével kell ellatni, amely e szolgaltatast mindsitett
szolgdltatdként nydjtja.

7.2.Az intézményi adminisztracios folyamat

Iskolankban a Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) &ltal kinalt digitalis napld
elektronikusan elGallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd. (A Koznevelési Regisztracids és
Tanulmanyi Alaprendszer a fenntartdé Adltal Uzemeltetett, az intézmény altal kezelt iskolai
adminisztracios rendszer, amelynek hasznalataval lehet6vé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztracios és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa, tovabba szamos kiegészitd
moduljaval segiti az intézménye és fenntarté munkajat.)

Az informacids rendszerbe torténé belépésre az iskola allomanyaba tartozd oktaték, didkok, valamint
a didkok gondvisel8i, mint felhaszndldk jogosultak, kizarélag az Oket érintS adatok megismerése
érdekében. A felhaszndldk kilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek hozza az informacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsdggal birnak az intézmény vezetGi, kiemelt felhaszndléi statusszal
rendelkeznek az iskola oktatéi, valamint egyszer(i felhasznaléként Iéphetnek be a rendszerbe a tanuldk
és gondvisel6ik. A KRETA-rendszer elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

12



Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.

Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek
ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a szil6nek. A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakényvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatdrozza meg. Eseti
gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben

8. Teenddk bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére Sztv. és Szkr. végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket |éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiletben
ismeretlen eredetd, potencialis veszélyforrast jelent6 targy (pl. robbandszerkezet), szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefon Gizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézményben
jelen 1évé vezetGnek, vagy az adminisztracids dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios
dolgozd a bejelentés valdsagtartalmdnak vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariaddt. A
bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik. Az
iskola épliletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az éplletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hidnydban — a sportudvar. A felligyel6 oktatdk a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kbvetGen haladéktalanul kdteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddérségnek. A rendbrség megérkezéséig az éplletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadéd a szakmai vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Sidfoki Szakképzési Centrum szamdra és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé torekedjék arra, hogy
a fenyegetGt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitdsi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi
nap elrendelésével.
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9. Az oktaték munkarendje

9.1 Az intézmény vezetSi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozll egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legaldbb egyikik hétf6t6l csiitortokig
7.20 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.20 és 14.00 Ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktuadlis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban
latjak el.

9.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi heti 40 6rds munkaidSében végzik munkdjukat. A heti munkaid6keret elsé napja
(ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki.

Szombati és vasdrnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 dra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

Az oktaték napi munkaidejét — a hatdlyos jogszabdlyok, a bels6 munkaltatéi utasitasok
(NSZFH/631/000060-2/2024. iktatoszamu fenntartdi utasitds), az o6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem elGtt tartasaval — a munkaltaté allapitja meg a Mt. 96.§ (1), Szkr.
135. §-a szerint.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd elGirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatdok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

9.2.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatdk teljes munkaideje a kdtelez6 orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel§ foglalkozassal 6sszefiliggé feladatok
ellatdsdahoz sziikséges id6bdl all. Az oktatéd munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) kotott munkaidd, benne a kotelezd éraszamban ellatott feladatok,
b) és a nem kotott munkaidé.

9.2.1.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok kérébe tartozik
a) atanitasi 6rak megtartasa
b) osztalyfénoki dra megtartasa
c) iskolai sportkori foglalkozasok,
d) differencidlt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
el6készitSk stb.),

e) egyénitanulmanyi rendben tanuldk felkészitésének segitése

A szakképz6 intézményben az oktatd munkaidejének felhasznaldsara a szakképzésrdl széld torvény
135. §-aban foglaltak az irdnyaddk, mely szerint az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaideje nyolcvan
szazalékat kotott munkaidéként, az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni;
ennek keretében a kotott munkaidé hetven szazalékdban — osztalyf6nok esetében hatvanot
szazalékdban — a foglalkozasok megtartasa, tovabba a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsulg, a
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szakmai oktatdassal 6sszefliggd egyéb feladatok ellatdsa tartozik, mig a munkaidé fennmarado részének
felhaszndlasardl az oktatd maga dont. Az igazgatd a kotott munkaidében elldtandd feladatok
meghatdrozasa és elosztdsa soran biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast; az oktatd havi
tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhet6, a be nem toltott munkakodrhoz
tartozd feladatok, a tartdés tavollét miatti helyettesités, valamint a jogszabdlyban meghatarozott
id6keretet meghaladd foglalkozasok elldtdsa kiilon megallapodas alapjan torténhet. A munkaid6-
nyilvantartds tekintetében a foglalkozdsok tanulmanyi rendszerben torténé rogzitése mindsil
nyilvantartdsnak, mig az egyéb feladatok esetében az oktatd altal igazolt rendelkezésre allas és
munkavégzés az irdnyadd. A szakképzési centrum a fejleszt6 pedagdgiai ellatast, az egészségiigyi és
pedagdgiai célu habilitdcidos és rehabilitaciés foglalkozdsokat, az iskolapszicholdgusi feladatokat,
valamint a koOnyvtdrostandri tevékenységet — a torvény rendelkezéseinek megfeleléen -
szolgaltatdsvasarlds utjan is megszervezheti.

9.2.1.2 A munkaidd a kététt munkaidd fennmarado részében elldtott feladatok kiiléndsen a kbvetkezbk
a) atanitasi orakra valo felkészilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett Orak vezetése,
e) agazati, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa,
f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
g) atanulmanyiversenyek lebonyolitasa,
h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
i) fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
k) atobbletfeladat ellatas keretében elrendelt tevékenységek (osztalyfénoki, munkakozosség-
vezetdi,
I) didkénkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) szilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
0) részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
g) atanuldk feligyelete érakozi sziinetekben
r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenGrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézrem(kodés,
X) szertarrendezés és a szaktantermek rendben tartasa,

« sz

z) osztalyfénoki feladatok ellatasa

9.3 .Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

Az oktaték napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az altalanos
igazgatdhelyettes allapitia meg az intézmény odrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az
oktaték a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.
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Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén) megjelenni. Az oktatd a
munkdabdl valé rendkivili tavolmaraddsat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, hogy
egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az 4ltaldnos igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamadara a
tanmenet szerinti el6érehaladast. A tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat legkés6bb a tdppénz
utolsd napjat kévet6 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi lgyintéz6nek. Rendkivili esetben az
oktatd az igazgatdtdl vagy az altaldnos igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara.

Atantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén helyettesitést kell tartani.

Az oktato alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elGrehaladasuk mértékérél,
az eredményesebb tanulas érdekében, a szakmai programban meghatdrozottak szerint.

9.3.1. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan, Szkr. 135. §. az oktatdk munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval dsszefligg6 tovabbi feladatokbdl all.

Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor az
oktatdé munkaidejének felhaszndlasarél maga dont, de ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidS-nyilvantartdst kell vezetnie a KRETA rendszerben.

Az oktatd a teljes, heti 40 6rds munkaidejébdl a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan
szazalékat kotott munkaidében koteles ellatni, az igazgatd altal meghatarozott feladatok szerint. A
kotott munkaid6 magaban foglalja a foglalkozasok megtartdsat — osztdlyfénok esetében
kedvezményes aranyban —, tovabba a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok ellatasat. A
munkaidé fennmarado részének felhasznaldsardl az oktatd 6ndlldan rendelkezik. Az igazgatd a kotott
munkaidében elldtandé feladatokat az ardnyos és egyenletes feladatelosztdas elvének
figyelembevételével hatarozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre
nem kotelezhetd, a tartds helyettesités, a be nem t6ltott munkakor feladatainak ellatasa, valamint a
jogszabalyban meghatarozott draszam feletti foglalkozasok kiilon megallapodds alapjan lathatok el. A
foglalkozasok nyilvantartasa a tanulmanyi rendszerben torténd rogzitéssel, az egyéb feladatok
teljesitése pedig jelenléti ivvel és teljesitésigazoldssal torténik. Az intézmény a tobbletfeladatok
megszervezése soran koteles figyelembe venni a Munka Torvénykényve és a szakképzésrdl szélo
jogszabalyok szerinti heti 40 6ras teljes munkaidét, valamint a rendkivili munkavégzésre vonatkozd
korlatokat. A munkakéron felili feladatellatas kilon megallapodas vagy megbizasi jogviszony alapjan
rendelhetd el, amennyiben annak teljesitése a munkaid6kereten belll vagy a jogszabalyi korlatok
megtartdsdval biztosithatd. A 40 6rat meghaladé munkavégzés elrendelése el6tt sziikséges a gazdasagi
egység elGzetes véleményezése a pénziigyi fedezet biztositasa érdekében. A tobbletfeladatok
ellentételezése soran az intézmény — a szakmai feladatellatas figyelembevételével — elsGsorban a
munkaid§-atcsoportositast és a szabadidé kiadasat alkalmazza.
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9.4. Az intézmény nem oktatd munkakorben foglalkoztatott munkavallaldinak

munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mdkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és/vagy a
fenntartd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallaldk szabadsaganak kiadasara. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak munkarendijét
az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az igazgatd és/vagy a szakmai igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

9.5. Munkakori leirasok

Iskoldnkban minden szakmai alapfeladatot ellaté munkavallalénak névre szél6, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kbvet6en kap meg, atvételét alairasaval igazolja. Az
egyes munkakorokhoz tartozé altaldnos leirasok az 1-4. szamua mellékletekben taldlhatdak.

10. A tanitasi 6rak, orakdzi szinetek rendje, id6tartama

Az oktatds és a nevelés a szakmai program valamint a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban levé heti
Orarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitdsi 6ran kivdli

,,,,,,,,

,,,,,

délelStt vannak, azokat legkés6bb altalaban 15.00 6raig be kell fejezni. A tanitdsi 6rak engedély nélkili
|atogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté
adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi vizsgdlatok a szakmai igazgatdhelyettes altal el6re engedélyezett
id6pontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatdk felligyelik. Dupla érak (engedéllyel)
szlinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

10.1. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztdlyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) azigazgatdé felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) egyéni tanulmanyi rend szerint végzi tanulmanyait,

c) azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

d) egytanévben 250 dranal tébbet mulasztott, és az oktatdi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetGségét,

e) haatanuld hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és az
oktatdi testlilet nem tagadta meg az osztdlyozé vizsga letételének lehet&ségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja elGirja,

g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

11. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Aziskola szorgalmiid6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legaldbb 17.00
Ordig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon,
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8 — 14 6rdig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnydban —
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaré tanuldk
szlileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épililetben. Az épiletbe vald belépésiikkor a kapunal
azonositani kell magukat.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az éplileten - a 132./2000 (VII.14.) Kormanyrendelet elirasainak megfelelen - ki kell t(izni a
nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

a) atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
b) a kozosségitulajdon védelméért, allapotanak meg6rzéséért,

c) aziskolarendjének, tisztasdganak megé6rzéséért,

d) azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e) atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
tanteremért felels, vagy a foglalkozdst tarté oktatd felligyelete mellett — lehet&ség van az iskola
minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezdrdsa az drat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitdsi érakat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit iskolavezetéssel vald egyeztetés utan
— szabadon hasznalhatja.

13. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézmény teljes terliletén a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szdmdra
dohanyzas szigoruan tilos!

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartdzkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos! A nemdohdanyzdk védelmérdl sz616 térvény 4.§ (8)
szakaszdban meghatdarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény igazgatodja.
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14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Atanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikliszobolésére. A tdjékoztatéd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen kérnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmdat dokumentalni
kell, a tdjékoztatdas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. Az egyes szakmai
termekben érvényes balesetvédelmi elSirdsokat belsé utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem [évé
tanulék szamara poétldlag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari
feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulas, szakmai gyakorlat, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 oktato
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamdra kotelezS. Az oktatd, aki nem jelenti az
tandrajan, foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartdsat az iskola végzi, az NSZFH-nak torténé megkildését a Siofoki Szakképzési Centrum végzi.

Az oktatdk és egyéb munkavallalék szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa a fenntartd
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

15. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili drarendben,
terembeosztdssal egyltt. A foglalkozasokrdl elektronikus naplét kell vezetni. A tehetséggondozas
keretélil szolgdldé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a munkakozosség-vezet6 és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet8it az igazgaté bizza meg. A foglalkozdsok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak
|étre, melynek meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsdra, dnfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziltségl oktatdk vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezets engedélyével.

Az iskola innepi mUsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mdsor
elkészitéséért felel6s oktaté megnevezésével. Az (innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, a
szervezeti és mukodési szabdlyzat és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oOltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, térségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szakoktatoi
felkészitést igénybe véve.
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A felzarkdztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
vald felzdrkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott oktaté tartja.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejl6édésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldasok megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabdlyozni.

FelnGttek oktatasa:

A tanuld a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 és a szakképzési torvény elGirdsai alapjan folytathatja
tanulmanyait felnSttek szakmai és kozismereti oktatasa keretében is. Intézményiinkben - szakma
tanuldsara — lehetdséget kivanunk biztositani azon tanuldk szamara, akik az iskolarendszer( nappali
tagozatos képzésben nem vehetnek részt. A felnGttek szakmai és kdzismereti oktatasa a fenntarté altal
engedélyezett dgazatokban folyhat, az éves szakmaszerkezeti dontés és a fenntarté altal megadott
osztdlyinditasi engedély figyelembevételével.

16. Az intézmény oktatd testllete és a szakmai munkakdzdssége

16.1. Az oktatdi testilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az oktatdi
testilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos, e
torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd
és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testilet dont

a) aszakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

b) aszakképzs intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl, a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

c) aszakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsardl,

d) atovabbképzési program elfogadasardl,

e) az oktatoi testilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasarol,

f) atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasardl,

g) atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi Gigyeiben,

h) jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatdi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatdrozott Gigyben kotelez6 az oktatdi testilet
véleményének kikérése.

16.2 Az oktatoi testllet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa

Az oktatdi testllet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi — a bizottsdgok, az osztdlykozosségek oktatdi, a szakmai
munkakozosségek vezeti, kollégiumi nevel6k — beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi
testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.
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16.3. Munkakozosségek
Az intézményben 4 munkakdzosség miikodik:

e Osztdlyf6noki;

e Szakmai;

e Kozismereti;

e Fenntarthatdsagi és innovacios.

A munkakozosségek részt vesznek a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz§ véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében. Aktivan részt vallalnak a beiskolazasi tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.
Mindenkori vezet6i tagjai az iskolatandcsnak. A munkakozosségek minden tanévre munkatervet
dolgoznak ki, vezet6ik félévente beszamolnak a munkatervben szerepl6 célkitlizések megvaldsulasaval
kapcsolatban.

16.4. A oktatdi testllet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a testiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili testileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatdsi
kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakité, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha az oktatdi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil
az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen |év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A testilet egy-egy osztdlykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztdlyozd  értekezletek) az  osztalyk6zosségek  problémdinak  megolddsat
osztalyértekezleten végzi. A testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitod
oktatdk vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikség szerint, az osztalyf6nokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémadinak megtargyalasa céljabdl.

A testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy altalanos helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztdlyozd értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Ha a testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi testileti
értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezé
kozosség képviselGit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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17. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

17.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a képzésben részt vevé személyeknek, az
iskola székhelyén mikodé alapitvany elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

17.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl 4ll. Az igazgaté — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselSk segitségével az
aldbbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakzosségek,
o képzési tandcs,

e didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

17.3. A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola és a kollégium didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkénkormdnyzat az Iskolai Didkdnkormanyzat (IDO) és a Kollégiumi Didkénkormdnyzat (DOK)
szervezeti egységekbdl all. A DOK az iskola egy kollégista tanuldjat teljes szavazati joggal delegalja az
IDO-be. Az IDO elndke véleményezési és javaslattételi joggal vehet részt a DOK munkajaban. Az
intézmény egészére kihaté dontéseknél az IDO tekinthetd illetékes szervnek. A Iskolai
Didkdnkormanyzat (IDO) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat (IDO) sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint m(ikodik, mely tartalmazza a kollégiumi didkdnkormanyzat
(DOK) szabalyzatat is. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A m(ikodéséhez sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja a szervezet
szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mlkodési szabdlyzatat a didkénkormanyzat késziti el és az oktatdi
testilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési szabalyzataban
meghatdarozottak szerint valasztott diakbnkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr tdmogatja és fogja O0ssze, akit ezzel
a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, 6téves id6tartamra. Ez a
megbizott oktaté munkakori leirdsaba is bekeril. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott id6ben — diakkozgy(lést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése elGtt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szakmai
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja. A didkonkormanyzat véleményét
— a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) azifiusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelGs. A jogszabaly
altal meghatdrozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

17.4. Az osztalyk6zosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
o kiildottek delegdlasa az iskolai diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az igazgatd javalatara
a Siéfoki Szakképzési Centrum fGigazgatdja bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyféndk feladatai és hataskore:

a) Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembevételével neveli 6ket. Minden tudasaval el6segiti az osztdlykozosség kialakuldsat.

b) Kiemelked6en fontos szerepet lat el a nevelémunka folyamataban. Képviseli az osztalyat a
tantestilet, ill. az iskolavezetés el6tt. Osztalydval ismerteti az iskolavezetés és a tantestiilet
elképzeléseit.

c) Osszehangolja és segiti az osztalydban tanitd oktaték munkajat. Elére bejelentett esetben
ldtogatja Oraikat, foglalkozdsaikat. Eszrevételeit, a felmeriil6 problémakat az érintett
nevel6kkel megbeszéli. Célja didkjai sokoldalu megismerése, egységes kovetelményrendszer
feldllitasa, problémaik megvitatasa, 6romok megosztdsa.

d) Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogaddoérat, osztalysziilGi értekezletet tart.
Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezletet hiv Ossze.

e) Osztalyfénoki neveld munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja.

f) Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elésegiti a kozosség tevékenységét.

g) Egylttm(ikodik a kozosség kialakitdsa és fejlesztése érdekében a didkénkormanyzattal,
szlil6kkel, képzési tandccsal, segiti Gket feladataik végrehajtasaban.

h) Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL moduljat (a tanuldk tanulmanyi eredményét,
hidnyzasat, veszélyeztetettségét), osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.

i) Kiemelt céljanak tekinti az osztalydba jaré tanuldk lemorzsolddassal vald
veszélyeztetettségének csokkentését.

j)  MinGsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel 6sszefligg6 észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

k) Kilénos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére.
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I) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (e-napld), valamint a tovabbtanulassal,
ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot.

m) Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

n) A didk magatartasanak és szorgalmanak osztalyfénoki értékelésekor, mindsitésekor kikéri az
osztalyban tanité pedagdgusok véleményét.

o) Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandrakon kivili tevékenységét, fegyelmi helyzetét,
sportmunkajat stb. egy napra sz616 kikérék esetén dontési jogkore van. A hamisnak tné orvosi
és egyéb igazoldsok eredetét koteles kivizsgalni.

p) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

q) Figyelemmel kiséri a tanuldk tankonyvellatottsdgat, segit a felmerilé gondok megoldasaban.

r) Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az életkori
adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellenGrzi azokat.

s) Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritdsara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

t) Részt vesz tanuléival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Gket ezekre, majd ugyel
részvételikre, kulturdlt viselkedésiikre.

u) Felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasdért és apolasaért, az iskola és az osztalytermek
allagdnak megdvasaért és dpolasdért, a Hazirend ismertetéséért és betartdsaért,
betartatdsaért.

v) A tanuldk életkoranak, életkorének, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartasara.

w) Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk gyakorlati munkajat, tartja a kapcsolatot a
gyakorlati képz6helyekkel.

x) A titoktartasi kotelezettségét minden koriilmények kozott betartja.

17.5 Képzési tanacs

Képzési tandcs A képzési tanacs célja a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességik teljesitésének
el6segitése érdekében a nevel6-oktaté munka tdmogatasa, a szakképzé intézmény mikodésében
érdekelt mas szervezetek egylittm(kodésének elémozditasa, és a helyi kdzosségek érdekeinek
képviselete. A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6 és oktatd
munka eredményességét.

A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a szakképzd
intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo lgyek targyalasakor képviselSje tandcskozasi joggal részt
vehet az oktatdi testilet értekezletein. A képzési tandcs a szakképz6 intézmény miikodését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiletként miikodhet.

A képzési tanacsot |Iétre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviselGi, a tanuldk vagy az oktatdi
testilet kozil legaldabb kettének a képvisel6i kezdeményezik. A képzési tanaccsal a kapcsolatot az
igazgatd és a szakmai igazgatdhelyettes tartja.
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Az intézmény a képzési tandccsal rendszeres egyeztetések, szakmai megbeszélések és irdsos
kapcsolattartds (elektronikus levelezés) utjan tartja a kapcsolatot. Sziikség esetén személyes
konzultacidra és munkamegbeszélésekre is sor kerdil.

18. A szUl6k, tanuldk, a képzésben részt vevé személyek, érdekl8dék

tajékoztatasanak formai

18.1 SzulGi értekezletek

Az osztdlyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az osztalyféndk vagy
a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili szilSi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziilGi
értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

18.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — kett6 alkalommal
tart fogadddrat. Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddéran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

18.3 A szUl6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetGi, az oktatdk és az osztalyfénokok a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a KRETA-rendszer
révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitdlis napldba tett bejegyzés, a KRETA-rendszer {izenetkiildS funkcidjaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyf6nok a digitalis napld atjan tadjékoztatja a szll6ket a
fogaddorak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de
legalabb 6t nappal az esemény el6tt.

18.4 A diakok, a képzésben részt vevd személyek tajékoztatasa

A tanuldt, a képzésben részt vevd személyt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bintetd és
jutalmazd intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl,
dontésekr6l tajékoztatast kapjon osztalyfénokétsl, oktatéjatdél vagy a dontés hozojatdl. A
didkkozosséget érinté dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

Az intézmény a tanuldkkal, a képzésben részt vevé személyekkel torténd hivatalos kommunikaciét a
Kréta rendszeren keresztil biztositja.

Az igazgatd és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatai is.

19. Az intézmény kapcsolatai

19.1 A kUlsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, a
tovabbtanulas és a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszer(isitése érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.
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A vezet6k, valamint az oktaté-nevel6 munka kiilonbdz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival, meghivas vagy
egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és maédjai:

o koz0s értekezletek tartasa,
e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.
Az osztalyok szlilGi kozosségei az osztalyfénok kozvetitésével tartjdk a kapcsolatot az iskolavezetéssel.

Az iskolai munka megfelel6 szint( irdnyitdsanak érdekében az intézményvezetés munkakapcsolatban
all a kovetkez6 szervezetekkel:

e aSiofoki Szakképzési Centrum,

e a Centrumhoz tartozé tobbi intézmény,

e Balatonboglar Varos Onkormanyzata,

e Somogy Megyei Kormanyhivatal,

e  Oktatasi Hivatal,

e az agazati minisztériumokkal, illetve hattérintézményeikkel,

o Nemzeti Kézilabda Akadémia

e adualis képz6helyek,

e 3 kamarak,

e azintézmény vonzaskorzetében lévé altalanos iskoldk,

e afels6oktatdsi intézmények,

e atanuldk egészségligyi ellatdsarol gondoskodd intézmények,

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagok, a Csalddsegité Kézpont, pedagdgiai szakszolgalatok,

e azintézményt tdmogato alapitvanyokkal, patronald gazdasagi szervezetekkel,

e sportegyesiiletek, egyéb szervezetek (renddrség, katasztréfavédelem, birdsag, stb.).
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato felelds.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet
nem mikoddhet, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység
nem folytathato.

19.2 Kapcsolattartas a kamaraval és a dualis képzésben részt vevd gazdalkodo

szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentGséggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdéja az intézmény vezetSje, az operativ
feladatokat a szakmai igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o szerz6dések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a
jelentkez6 tanuldk szamanak 6sszehangoldsa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa,

o egylttm(ikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

o a dudlis szakirdnyu oktatas szakmai tdmogatasa, tartalmi szabdlyozds, tanuldi juttatasok,
tanuldk ellendrzése, értékelése,

e tajékoztatds és kozrem(ikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az

esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras lefolytatasaban,

a szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja.
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A kapcsolattartds alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek. A feladatok
operativ irdnyitasat a szakmai igazgatéhelyettes végzi, részt vesznek benne a szakképzé évfolyamos
tanulék osztalyfénokei, és szakmai oktatoi.

A tanév inditasakor a szakmai igazgatdhelyettes tajékoztatja a dudlis képzésben résztvevs gazdalkodd
szervezeteket és a kamarat az intézmény éves munkatervében elfogadott feladatokrdl és
programokrol.

A kamardaval és a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodd szervezetek képviselGivel személyes és
elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmazunk. A szakmai igazgatdhelyettes havi rendszerességgel
személyesen is felkeresi a dualis képz6partnereket.

A szakmai igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot az lizemi tanuléfelel6sdkkel. Ellatja ket a szlikséges
dokumentumokkal — kbzponti programok, tantervek, munkanapld, tanév naptara, tanuldk beosztdsa —
és havonta bekéri a tanuldk jegyeit. Egyeztetést folytat az dgazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgak
id6pontjaival és az aktudlis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.

19.3 Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai

szolgaltatokkal
A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a szakképzd intézmény
kiilsé partnerei.

A szakképzési intézménnyel tanuldi jogviszonyban 3allé sajatos nevelési igény(i, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizd6é gyermekek, tanuldk magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelés-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat
végz8 oktatéi révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek
munkaprogramjaban foglalt (Utemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai
szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informdlis csatorndkon és a
kiilonb6z6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények 3ltal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylttm(ikodés
feladatainak végzésével az oktatdi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatdi a pedagodgiai
szakmai szolgaltaték 4ltal rendezett kilénb6z6 konferencidkon, tandcskozasokon,
m(ihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken,

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadodi, szakért6i megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére,

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség fejlédésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
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e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatdrsaival
az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrdl,

o felkészitéseken torténé részvétel az intézmény oktatdi, az osztalyfénékok, a gyermekvédelmi
felelGs, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

A pedagédgiai szakszolgalattal valéd kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatdasok
igénybevételéért a fejlesztépedagdgus és a szakmai igazgatéhelyettes a felel6s. Az adminisztrativ
feladatok elvégzéséhez kérheti az iskolatitkar segitségét. Munkaja sordn segiti, hogy a szlil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértSi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds
szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a tovdbbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

19.4 Kapcsolattartds a gyermekjéléti szolgdlattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjusagvédelmi felelGs tartja. Feladata, hogy megel6zze
a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen, valamint az
osztalyfénokok jelzéseit kovet6en a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjéléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovdbba az osztalyf6nokkel egylitt a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulodk (sziileik) és a gyermekjéléti
szolgdlatok kozott.

19.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi szolgalattal
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a torvényben elGirt, évenként
esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatdkkal a szlrdvizsgalatok megszervezéséért és
lebonyolitasaért az iskolatitkar és az iskola vezet&sége a felelds.

A szakmai képzéshez kot6d6 egészségligyi alkalmassag vizsgdlat megszervezése és lebonyolitasa a
szakmai igazgatdhelyettes feladata.

20. A tanulok, a képzésben részt vevd személyek tgyeinek kezelésével
kapcsolatos szabalyok

20.1 A tanulok, a képzésben részt vevé személyek hianyzasanak igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend része. A tanuld koteles a tanitasi 6rakroél és az
iskola altal szervezett rendezvényekrél vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

20.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

A tanuldk versenyre vald felkészitését végzé oktatd az igazgatdval vald egyeztetés utan koteles
tdjékoztatni az osztalyf6nokot a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl. Sportversenyekkel
és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktatd javaslatanak meghallgatasa utan az igazgaté dont. A
dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

28



Az oktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld, egy intézményben vehet részt. Ett6l
csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyf6nok javaslata és az igazgatd dontése alapjan.

20.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA-rendszer bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni a Hazirendben foglalatka szerint.

A tanuld tanitasi 6rdrdl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat
a pedagodgus a napldban rogziti. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok végzi.

20.4 Tajékoztatas, a szul6 értesitése

A szUilGk tajékoztatasa, értesitése a Szkr. 163. § elbirdsai szerint torténik.

21. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A tanuldk fegyelmi és kartéritési felelsségét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 21. pontjanak 53-
61 §-a, 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szk. tv. vr. XXVIII fejezet 71. Az Szkt. 65. §-dhoz 196-214 §,
valamint a Hazirend részletesen tartalmazza. A fegyelmi eljards soran a hatalyos jogszabalyok az
Szkt., valamint az Szkr. megfelel6 paragrafusai szerint jarunk el, azok maradéktalan betartasaval.

21.1 A tanulo fegyelmi felel@ssége

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanuld esetén e jogot a kiskord tanuld
torvényes képviselGje gyakorolja.

Fegyelmi eljaras esetében az oktatdi testiilet atruhdzza a dontési jogkorét a tanuld osztalyaban tanité
tanarok kozosségére, kollégiumi vétség esetében az oktatdi testllet atruhazza a dontési jogkorét a
kollégiumi nevel6k kdzOosségére, kiegészitve a tanuld osztalyfénokével.

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) 4athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz8 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha
a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban
a fegyelmi blintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
blintetéssel kizart tanuld szamadara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési intézményt kijelolé
hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén
a kiskoru tanulé torvényes képviselGje jogosult.
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Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld
jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan kdarral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal
végrehajthato.

21.2 Atanulo kartéritési felel6ssége
Ha a tanulé a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Térvénykdnyv vonatkozé
szabadlyai szerint koteles azt megtériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kdrokozas napjan érvényes - kotelezd legkisebb munkabér

a) egyhavi 0sszegének Otven szadzalékat gondatlan karokozas esetén
b) 0Ot havi 0sszegét szandékos karokozas esetén.

22. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolanak nincs kényvtara, nincs konyvtdrszobaja. Az iskolai tankdnyvek tarolasa az erre kijel6lt
helységben torténik, azokat a tankdnyvfelel6s kezeli, tartja szamon.

23. MinGségiranyitassal kapcsolatos feladatok

23.1 Min@ségiranyitasi rendszer (MIR) m(kdodtetése

Az intézmény mUikodtetéséhez kapcsolddo révid-, kozép- vagy hosszu tavu célok, a stratégiai célokbdl
vezethetdk le, azok megvaldsitdsdhoz jarulnak hozza. A minGségcéljaink az intézményi mikodés
funkcidira, tevékenységére és az intézmény szintjeire, munkatarsai szamara jelolnek ki iranyt, vagyis
amit el kivan érni.

23.2 A min@ségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei, intézményi
feltételei

A csoport egyik tagja valamelyik igazgatohelyettes. A csoport tagjai teljes ralatdssal birnak az
intézmény képzési strukturajara, az iskola szervezeti kulturdjat és hagyomdnyait is atlatjak. A MICS
tevékenységéhez az iskola biztositja a technikai eszkdzoket, haszndlhatjak az iskola egyéb
infrastruktirajat is (nyomtato, szkenner, telefon stb.) A MICS munkajat segitendd, az iskola vezetése a
szilksége adatokhoz valé hozzaférést biztositja (pl. KRETA, szakmai vizsgak, érettségi vizsgak
eredménye.) A MICS tagok megbizasi dijardl a Sidfoki SZC vezetése dont, és az altaluk megszabott
keretekben dolgoznak.

23.3 A MICS min&ségiranyitasi feladatai

e a MIR kidolgozasa, és szlikséges felllvizsgalata

e az intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa (oktatdi testilet tajékoztatasa, aktiv
szerepet vallalé kollégak felkészitése, Onértékelési munkaterv elkészitése, ©nértékelési
szempont- és elvarasrendszer k6z6s értelmezése)

e a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése a munkara, bels6 tudasmegosztas
elésegitése

e informdcid és adatgyl(ijtés megszervezése

e intézményi m(ikodési gyakorlat leirdsok elkészitésének koordindlasa

o erdsségek és fejlesztendd teriiletek intézményi szint(i 6sszesitése, rangsorolasa

e javaslattétel a fejlesztendé teriiletekre
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23.4 Munkatarsak mindségiranyitasi feladatai:
o részvétel az Onértékelésben (adatok gyljtése, szolgaltatdsa, partneri mérésekben vald
kozrem(kodés, értékelési feladatok)
e részvétel a dontésekben, célmeghatdrozasokban
o folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban vald részvétel
o fejlesztési csoportokban (intézményvezetd altal az aktuadlis fejlesztésre megbizott csoport) vald
munkalkodas
o Onértékelés soran feltartak alapjan fejlesztési célok meghatarozdsa
fejlesztendé teriletek elemzése, okkeresés, kiegészit6 vizsgalatok elvégzése
fejlesztések megvaldsitasa
cselekvési terv elkészitése
intézmény munkatarsainak tdjékoztatdsa a fejlesztések menetérdl

O O O O

24. A KOLLEGIUM ELTERO SZABALYOZASA

A kollégium alaptevékenysége:

e A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz
azoknak, akiknek a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz vald joguk érvényesitéséhez
lakéhelylkon nincs lehet6séglik, illetve akiknek a tanuldshoz megfelels feltételeket a sziil6
nem tudja biztositani.

e Atanuld humanus légkorben folyd nevelése, személyiségének fejlesztése, képességeinek és
érdekl6désének megfelel6en tehetségének kibontakoztatdsa, iskolai tanulmanyainak
segitése.

e Atanuld sportolasi, mlivel6dési és dnképzési lehet&ségének biztositasa.

e A tanulé ontevékenységének, egylttm(ikodési készségének fejlesztése, dnallésaganak,
felel6sségtudatanak fejlesztése.

e A tanulé pdlyavédlasztasahoz, a tanuld 06nalld életkezdéséhez sziikséges ismeretek,
képességek megszerzésének elGsegitése.

e Akollégium kapcsolatot tart a tanuld sziil§jével, iskolajaval.

24.1. A kollégium szervezete

Kollégiumunk (Balatonboglar, Matyas k. u. 12.) az iskola éplletei kozott helyezkedik el, ennek
kdszonhetéen biztonsagos, mivel didkjainknak nem kell f6aton athaladniuk. Az épiilet el6tti kert
nemcsak a forgalom =zajat sz(iri meg, hanem kellemes, otthonos kornyezetet is nyujt a
kikapcsoldédashoz. Az objektum mogott elhelyezked6 aszfaltos palya viszont olyannyira elszigetelt,
hogy igazi feliidiilést jelent a sportolni vagyd didkoknak. Osszességében kiils6 és belsd kdrnyezetiink
egyarant biztonsagos és megfelel az otthonossag kritériumainak, biztositja a nyugodt tanulds, az egyéni
visszavonulds lehetGségét, a kulturalis, sport és egyéb szabadid6s tevékenységek, valamint a
didkkorok, szakkorok mikodésének feltételeit.

Intézményilinkben zuhanyzdéval, mosdéval, WC-vel és hit6észekrényekkel felszerelt hdaldszobak,
kozosségi helyiségek szolgaljak didkjaink kényelmét. A haldszobdk tobbsége 3, 4, és 6 agyas. A két
darab 12 agyas szoba mar csak kozosségi helyiségnek felel meg. Az éplilet kézponti gazfiitéssel
rendelkezik, internet elérhet6séggel lefedett. A masodik emeleti szobak galéridsok, igy a bennik
elhelyezett 3-3 gy a nagyobb légtér miatt nem t(inik zsufoltnak.

Lakdszintenként egy-egy tdrsalgo, egy-egy teakonyha villanytlzhellyel, mikrohulldamu siitével, hitével
és szaraztaroldval, illetve egy mosdkonyha vehet6 igénybe. Az éplilet pincéjében és a foldszinten
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vannak a kiszolgdld és szabadidés helyiségek: tanuldszobdk, kdnyvtar, szamitdgépterem, étterem,
diszkd, kondicionalé terem, szauna. Az épilet 2018-ban kilsé (a keleti oldal tet6szerkezetének
kivételével) feldjitdson esett at. A kollégium vagyondnak és a tanuldk dolgozdk jogainak védelme
érdekében a kollégium létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend szabdlyozza.

24.2. Az intézményegységben foglalkoztatottak feladatkore
Igazgatdhelyettesi megbizasu kollégiumvezets: atruhazott feladatként elldtja a kollégiummal
kapcsolatos szervezési, ellenGrzési, adminisztrativ feladatokat.

Kollégiumi nevel6-oktatok: napi feladataikat munkakdri leirasuk tartalmazza. A csoportvezeték a
hozzajuk tartozo tanulék a szakmai program és hazirend szerinti kollégiumi életét szervezik.

Kotelességiik:

o oktatdi testilet tagjaként részt venni az intézmény nevelési feladatainak tervezésében és
azok megvaldsitasaban,

e aszakmai program feladatainak minGségi megvaldsitasa,

e atanuldk egységes szellemi nevelése és oktatasa,

e atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mingsitése,

e a szll6k, alkalmazottak, a tanuldk emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa,

o akozosségi élet szervezése és a hagyomanyGrzés ellatasa,

e atorvények, arendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem elGirasainak be-tartasa,

e atanuldk fejl6dését figyelemmel kisérni és elGsegiteni,

e sziil6ket és tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl tajékoztatni,

e szll6k és tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

e anevel6-oktaté munkdban az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan atadni,

e atanuldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

e atanuldk munkdjat irdnyitani, értékelni és mingsiteni,

e az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat gyakorolni,

e alétesitmény és kornyezet rendben tartdsa, védelme,

e betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, a takarékossagi intézkedéseket.

Kollégiumi titkar: kozvetlen felettese az intézményvezetd, feladata az intézményvezet6 napi
munkdjanak, feladatainak segitése.

GyermekfelligyelS: kdzvetlen felettese az intézményvezetd, feladata a didkok éjszakai felligyeletének
ellatasa.

24.3. A kollégium mUkodési rendje

24.3.1.D6ntéshozo testiletek

A kollégiumvezet6 az iskola vezetGtestiiletének tagja, munkdja soran részt vesz a vezetGségi
értekezleteken.

A munkavallalék joga és egyben szakmai felelGssége, hogy az intézmény m(ikodésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitsanak, fejleszt6 javaslatot tegyenek, valamint észrevételeiket megfogalmazzak. E
jogaikat testileti értekezleteken, illetve a vezet6k kdzvetlen megkeresése Utjan gyakorolhatjak.

24.3.1.1. Oktatdi testlilet
A kollégium oktatdi az iskola oktatdi testiiletének teljes jogu tagjai, a kollégium oktatdi testiilete 6nallo
szervezeti egységként nem mdkodik. A kollégium miikodését érinté kérdésekben az oktatdék kiilon
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értekezletek keretében kozos szakmai allaspontot alakithatnak ki, amelyet az oktatoi testilet tlésein
képviselnek.

A kollégium nevel6i a munkatervben meghatdrozott feladatok végrehajtasa, valamint a kollégium
mikodésével Osszefliggd specidlis szakmai és szervezési kérdések megtargyaldsa érdekében
rendszeres kollégiumi nevel6i munkamegbeszéléseket tartanak. Munkamegbeszélés Osszehivdsat
kezdeményezheti az igazgatd, a kollégiumvezet§ igazgatohelyettes, illetve barmely kollégiumi neveld.

A munkaértekezleteken a didkdnkormanyzat delegdlt képvisel6je az 6t vagy a tanuldkozosséget érinté
napirendi pontok targyaldsakor tanacskozasi joggal részt vehet. Az értekezleteken hozott dontésekrdl
és hatdrozatokrol a résztvevék sajat kozosségeiket (tanulécsoport, kollégiumi didkonkormanyzat)
tdjékoztatjak.

24.3.1.2. Didkénkormdnyzat

A tanulék érdekeinek képviseletét, a kollégium életének alakitasdban vald 6ntevékeny részvételiket a
Kollégiumi Didkénkormanyzat (DOK) szervezi és biztositja. A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja. Eves tevékenységét munkaterv alapjan végzi.

A kollégiumban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgydlést kell szervezni a didkdnkormanyzat
miikédésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabdl, amelyen a DOK kérésére az
intézmény vezetsége is részt vesz. A didkdnkormanyzat jogositvanyait a DOK elndke és tagjai
érvényesitik. A DOK tevékenységét a didkdnkormanyzatot patronalé pedagdgus segiti.

A kollégistat megilleti az egyéni véleménynyilvanitasi jog, véleményét barmilyen kérdésrél el-
mondhatja a Hazirend altal megfogalmazott szabdlyok betartasa mellett, Ugy hogy azzal masok emberi
méltdsagat ne sértse.

A kollégistak véleménynyilvanitdsanak, valamint rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai:

A véleménynyilvanitas formai kilénosen:

e személyes megbeszélés,

o didkkozgydlésen, forumon valé felszdlalas, véleménykozlés,

e  irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.

A tanuld képvisel6 atjan nyilvanithatja ki véleményét:

e adidkénkormanyzat,

o egyéb kollégiumi kozosség mikodése soran.

Barmely tanulé naponta elmondhatja véleményét, kérdéseit és panaszat:

e acsoportvezetbjének,

e nevel6tanaranak,

e azlgyeletes tanarnak,

e azintézményvezetbnek.
Az 6nallé véleménynyilvanitasra az egyes intézményi féorumok a m(ikédési rendjiik szerint adnak teret.
A pedagdgusok és az intézményvezetS feladata, hogy biztositsdak a tanuldk véleménynyilvanitasi
szabadsagat. A didkkozgy(lés idGpontjat a didkdnkormanyzat javaslatdra, a kollégiumi nevel6k
jovahagyasaval a kollégiumvezet6 tdzi ki.
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24.4. A kollégium helyiségeinek hasznalata

A kollégium helyiségeit az épllet nyitvatartasi ideje alatt csak rendeltetésiiknek megfeleléen arra a
célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak. A kollégium helyiségeinek hasznalati rendjét
részletesen a kollégiumi hazirend szabdlyozza.

24.4.1. A kollégium helyiségeinek bérleményként vagy vendéglatds céljara torténd
hasznositasa

A kollégiumban vendégek fogaddsara kizardlag abban az esetben keriilhet sor, ha az nem zavarja a
kollégium rendeltetésszerii mikodését, a tanuldk nyugalmdt, valamint a nevel§-oktaté munka
zavartalan ellatasat.

A kollégium helyiségei és létesitményei a fenntartd elGirasainak megfeleléen hasznosithatdk. A
hasznositas engedélyezése kancellari hataskorébe tartozik.

A vendégfogaddssal Osszefliggé el6készitési és szervezési feladatokat a nevelSk a kollégiumvezet6
utasitdsai alapjan latjak el.

A vendégfogadas és a fér6helyek hasznositasa soran els6dlegesen biztositani kell a szakmai
gyakorlaton vagy vizsgdn részt vev6 tanuldk elhelyezését, valamint az intézmény rendeltetésszerd
m(ikodésébdl fakadé feladatok és kotelezettségek teljesitését.

24.4.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola befejezését kovetSen nyitastdl takaroddig pedagdgus latja el a kollégiumi felligyeletet. A
vagyonvédelem érdekében az ajtdkat zarni kell. Az intézménybe vald belépés és tartdzkodas rendjét a
hazirend szabdlyozza.

A kollégium épiletébe érkezék belépését az iskoladr és az Ugyeletes tanar ellendrzi, és az idegenekrél
azonositasra alkalmas nyilvantartast vezet. Kilon tgyeletes tanari engedély nélkiil a vendégek csak az
arra kijelolt helyen tartézkodhatnak. A kollégiumba érkezé latogatdkrdl az iskoladr és az ligyeletes
neveld értesiti az érintett személyt (dolgozét, didkot).

A latogaté koteles a latogatott személyt vagy jovetele céljat megnevezni. A meghivott vendégek, és az
el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérél a vendéglatdt azonnal értesiteni kell. Kivételt képeznek a
szUlGi értekezletre érkez6k, kollégiumi rendezvényre érkezék. A didkok vendégfogadasat a Hazirend
szabadlyozza.

Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
o akollégium épiiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
e akollégium rendjének, tisztasaganak megébrzése,
e atliz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa.

24.5. A helyettesités rendje
A kollégiumvezet6 akadalyoztatdsa esetén a vezet6i helyettesitési rendben leirtak szerint
helyettesitend6. A kollégiumi nevelGket tavollétik esetén masik kollégiumi neveld helyettesiti a
kollégiumvezet§ elGirdsa szerint.
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24.6. A kollégium vezetésének és kdzdsségeinek kiilsd kapcsolatai

A kollégiumot a kiilsé kapcsolatokban az igazgatéval vald egyeztetés utdn a kollégiumvezetd, illetve az
altala megbizott kollégiumi nevelS-oktatd képviseli.

A kollégium az intézmény vezetésével rendszeres szakmai és szervezeti kapcsolatot tart fenn.

A kollégiumvezet az iskola vezetGi értekezletein részt vesz. Az ott elhangzott, a kollégium miikodését
érint6 informdacidkrél sziikség szerint tajékoztatja a kollégiumi nevel6ket.

24.7. A nyitvatartas rendje

A kollégium a tanitas rendjéhez igazoddan, vasarnap 16 6ratél péntek 16 draig folyamatosan tizemel.
A szorgalmi idén tul a kollégium nyitvatartasi idejét az érettségire, illetve a vizsgara készil6, valamint
szakmai gyakorlatot teljesitd tanuldk igényei szerint hatarozzuk meg.

24.8. A kollégistak tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
A tanulé koteles részt venni a foglalkozasokon és a kollégium rendezvényein. Ha a tanuld a
foglalkozasokrdél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

e A mulasztasok igazoldsa a csoportvezet6 joga és kotelessége.

e A kollégiumbdl valé tavolmaradast a csoportvezetS nevel6 az iskolai osztalyf6nok, a szilé
illetve betegség miatti hianyzast az orvos altal kidllitott dokumentum alapjan igazolja.

e Jelzés nélkili tdvolmaradds esetén a szil6t azonnal— vdlaszadds nélkil - a renddrséget
értesitjlik.

e Akollégiumba vald visszaérkezés akadalyoztatdsa esetén haladéktalanul tdjékoztatni kell az
lgyeletet ellaté nevel6t.

e Szil6i, tanuldi kérésre a csoportvezet6 nevel6 adhat elGzetes engedélyt a tdvolmaradasra.

e lIgazolatlan mulasztas esetében a kollégium vezetGje koteles értesiteni a sziil6t, és felhivnia
figyelmét az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.

e Azel6re nem lathatd hidnyzasokat utdlag kell igazoltatni.

24.9. A kollégiumi felvétel rendje

Minden tanuld jogosult kollégiumi ellatdsra, ha kozépiskolai tanulmanyainak folytatasahoz erre
sziiksége van. A tanuldi jogviszony keletkezése, megsz(inése targyaban a kdznevelési torvény alapjan
kell eljarni. A felvételi eljaras rendjét részletesen a hazirend tartalmazza.

24.10. A tanuldk mindsitese, fegyelmi és kartéritési kotelezettsege

A kollégistak intézményen bellli teljesitményét félévkor és tanév végén értékelni kell. Az értékelést a
csoportvezet6 nevel6 -oktato végzi, széban.

Fegyelmezd intézkedésekre kerilhet sor, ha a tanuld vét a kollégiumi elGirasok ellen, megsérti a
kollégium hazirendjét, a kollégiumi egyuttélés irott és iratlan szabdlyait, és/vagy a kotelezd
feladatainak nem tesz eleget. A fegyelmi blintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell
venni a tanuld életkori sajatossagait, értelmi fejlettségét, és az elkbvetett cselekmény sulyat.
Atanuldk jutalmazdsdnak és biintetésének rendjét a kollégium Szakmai Programja, valamint a hazirend
tartalmazza. A kollégiumi fegyelmi eljards szabdlyait a jogszabalyoknak megfelel6en kell lefolytatni.

A tanuldval szemben kartéritési kotelezettség mértékének meghatarozasakor a kdznevelési torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni. Anyagi kartérités mellett fegyelmi blintetés is kiszabhaté.

A tanuld fegyelmi és kartéritési felelGsségére vonatkozé egyéb szabalyokat az 2011. évi CXC. tv. 58. §-
a ésa20/2011. (VII. 31. ) EMMI. rendelet 53-61. §- a tartalmazza.

e A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztets eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved§ kozotti megallapodds
|étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljards lefolytatdsdra akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6 egyetért. A fegyelmi
eljdrds meginditdsardl szo6lé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskord, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6
eljaras igénybevételének lehetbségére. A tanuld, kiskorud tanuld esetén a szil6 az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat
nem kérik, tovabbad ha a bejelentés, a kollégiumba tortén6 megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztet6 eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megdllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére
az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idGre, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szlilé nem kérte a
fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a
megallapoddsban foglaltakat a kotelességszeg6 tanulé csoportkdzésségében meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfelels terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése,
értesitd levél kiklildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulé elfogad. Az oktatdsért felel6s miniszter felligyelete alatt
m(ikodé intézményben miikodd oktatasigyi kdzvetit6i szolgalat kozvetitSje felkérheté az
egyeztetés levezetésére.

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
blntetés esetén hat hdnapnal,

o athelyezés masik, tanuldcsoportba, és kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét hdnapnal.

Afegyelmijogkor gyakorléja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szll6je mindig részt vehet. A tanuldt szilGje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanulé sziil6jét, értesiteni kell a tanuld
terhére roétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szul6 kiilon-kilon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvdnnyal
élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovet6en
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 3all6
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a kollégiumi nevel6k koziil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevdk nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megdllapitasait. Szd szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szilé
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zO0k a tanulé és a szul6é nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az Gigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szlintetni, ha

o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabdsat,

o akotelességszegés elkovetésétbl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdveté hét napon belil irasban meg kell kiildeni az
lgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a szil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a blintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon az
oktatétestilet jar el, a hatarozatot az oktatdtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba az oktatdtestiilet egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egylitt az igy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az lgyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldnak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanuld Altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfokd fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a 20/2011. (VIII. 31.)
EMMI. rendelet 60. § (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az igyben tanudvallomast tett
vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és
kiskord tanuld esetén a szil6 is bejelentheti. Az oktatétestiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén a kollégium intézményvezetGje, vezetGje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a 20/2011. (VIII. 31.) EMMIL.
rendelet 60. § (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

24.11. A kollégistak munkarendje
A tanuldk az iskolai szervezésl elfoglaltsagokon kivili id6ét a kollégiumban toéltik, a tanulasra,

m(ivel6désre, sportra, szdrakozdsra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes
dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak. Bels6 munkarendjiket a

hazirendje szabalyozza. A hazirend betartdsa a kollégistak szdmara kotelezd, erre a tanuldknak és a
pedagdgusoknak egyarant lgyelni kell.

Kollégiumi foglalkozasok rendje
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e Kotelez6 csoportfoglalkozasok

A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan kotelez6, meghatarozott tematikaju szervezett
foglalkozasok. A tovabbi id6t a csoport sajat és a kollégium, valamint tagjainak lgyeivel, szervezésével,
kozosségi feladatok megszervezésével tolti.

e Szabadon valasztott kotelezd tematikdju foglalkozasok
A tanuld a kollégium altal biztositott lehetGségek koziil valasztott, tovabbi heti egy foglalkozdson vesz
részt.

e Aszabadidé eltoltését szolgald foglalkozasok

Szervezésiiket az a koncepcid hatdrozza meg, hogy a kevés szabadidé eltoltéséhez hasznos segitséget
tudjunk nydjtani. Hagyomanyosan kialakultak azok a szervezeti keretek, melyek kozt didkjaink szivesen
toltik idejuket.

e Atanulék tanulasat segit6 foglalkozasok

A tanuldst minden kollégista alapvet6 kotelességének tartjuk. A zavartalan tanulas helyi technikai
feltételeit biztositjuk. A tanuldkkal szembeni elvarasok meghatdrozdsakor hangsulyozzuk a képesség,
a szorgalom, az eredmény fontossdgat. A tanulds segitését pedagdgiai munkank legfontosabb
terliletének tartjuk. Figyelemmel kisérjik tanuldink iskolai tanulmanyi munkajat, elémeneteliket,
egylttm(ikodiink az iskolakkal pedagdgiai, szakmai téren egyardant.

A foglalkozasok fajtai:

o felkészits (szilenciumi) foglalkozasok,

e csoportos, tanulmanyi munkat segit6 foglalkozdasok,

o felzarkdztato, és tehetséggondozod foglalkozasok a tanuldk igénye szerint.
A kollégiumi foglalkozasok id6kereteit a Szakmai Program tartalmazza.

Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok
A kollégium a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei szerint tandran kivili foglalkozasokat szervez.

A tanuldk jelentkezése a foglalkozasokra ©nkéntes, de a szakkordkbe torténd felvétel esetén a
részvétel kotelezd.

A rendszeres tanéran kivili foglalkozasok formai

o  Szakkorok: a kilénb6z6 szakkoroket a magasabb szintl tudds megszerzésének igényével a
diakok érdeklédésének fliggvényében inditja a kollégium. A szakkort vezet6 pedagogust az
intézményvezetd bizza meg.

o  Felzarkdztatds, korrepetdlds: a korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és az
iskolai tantervi kovetelményekhez torténd felzarkoztatds. A tevékenységet az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

e Sportkorok: a tanuldk egészséges életmddra nevelésének érdekében mozgasigénylik
kielégitésére, versenyekre vald felkésziilésre, a sport és a mozgas megszerettetésére
foglalkozasokat és edzéseket tartanak a kollégium vezetése altal megbizott tanarok.

24.12. Kényvtarszoba
A kollégiumban kilén konyvtar nem mikodik, a konyvtdrszoba kdzosségi helyiségként szolgal,
haszndlati rendjét a hazirend szabalyozza.
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24.13. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomdanyok dpoldsa

A nemzeti linnepek, megemlékezések a kollégiumban az iskolai rendezvényekhez kapcsolddva, azt
formailag és tartalmilag is kiegészitve torténnek. A kollégiumi hagyomanydpolas célja az intézmény
meglévé hirnevének megdbrzése és novelése. A hagyomdnydpolas az alkalmazotti és tanuldi k6zosség
minden tagjanak feladata. A kollégium linnepeit, hagyomanyait az éves munkatervben rogziti, melyen
a kollégium egész tagsaga részt vesz.

Csoportfoglalkozasok szintjén, illetve hirdetStablan megjelené megemlékezés az alabbi nemzeti
innepek, megemlékezések elGtt:

e  oktdber 6.

e  oktdber 23.

e  marcius 15.

e kommunista diktatura aldozatainak emlékérdl (februar 25.)
e  koltészet napjardl (aprilis 11.)

e Holocaust adldozatainak emlékérél (aprilis 16.)

e Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

24.14. A tanulok és a dolgozok védelme

24.14.1. Ifjusagvédelmi feladatok

Az intézmény egylittmikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében
a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez tartozdé mdas intézményekkel és
hatésagokkal.

A csoportvezet6 tajékoztatja tanuldit arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6épontban
fordulhatnak hozzd, tovabba, hogy a kollégiumon kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

Ha a kollégium a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagédgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl.

A kollégium kornyékének biztonsaga érdekében szorosan egyiittmiikodik a renddrséggel.

Az intézmény minden pedagdgusanak kiemelt figyelmet kell forditania a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokra, igy kiilondsen az aldbbiakra:

o veszélyeztetett tanuldk esetében, illetve veszélyeztetettség gyanuja esetén feltérképezi a
csaladi korilményeket,
e gyermekbdntalmazas vagy mas veszélyeztet6 tényezd megjelenése esetén az
intézményvezetd Utjan kezdeményezi a gyermekjoléti szolgdlat értesitését,
e anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az intézményvezetd Utjdn a telepilési
Onkormanyzatndl a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsat,
e aktivan részt vesz az intézmény egészségnevelési programjaban.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére. A kollégiumban, teljes
terlletén, ill. a kollégiumon kiviil is a tanuldk részére tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa. A megel6zés soran fontosnak tartjuk a tanuldk tajékoztatdsat a szenvedélybetegségek
kovetkezményeirdl, veszélyeirdl.

24.14.2. Rendkivili események bekovetkezésekor sziikséges teenddk
Ha az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja valamilyen szokatlan jelenséget észlel, koteles
azonnal értesiteni az intézményvezet6t, az lgyeletes nevel6tanart. Az intézményvezet6 a rendkivili
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esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti: az érintett hatdsagokat, a fenntartét, a
szll6ket.

Az intézményben bennlévé ligyeletes nevel§ dont arrdl, hogy valamely éplletet ki kell-e Uriteni (tliz,
bombariadd, foldrengés), ha igen — a hatdsagok értesitése mellett —, akkor a tanuldk a tlizvédelmi
szabadlyzatban rogzitett médon hagyjak el az épiiletet.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Aki a kollégium teriletén elhelyezett bombardl, robband anyagrél értesitést kap, tudomadst szerez, az
azonnal koteles ezt a tényt a kollégiumvezetével kozolni. Az illetékes bombariadét rendel el,
gondoskodik az épilet kitiritésérél és a rendbrség, illetve a katasztrofavédelem értesitésérdl.

A riasztas a kollégiumban a t(izriaszté rézkolomppal torténik. A kollégiumban tartézkodé tanuldk a
fellgyeletiikkel megbizott nevel6k kiséretében a tablakkal jelzett menekiilési Utvonalon a lehetd
legrovidebb idén belliil, fegyelmezetten elhagyjdk a kollégiumot. Az épliletben tartézkodd nevel6nek
meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a kollégiumban nem tartézkodik senki. Meg kell tennie minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét, biztonsagat szolgaljak. Rendkiviili
eseménynek szamit kilonosen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet,
illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozd, nehezité kéridlmény.

Bombariadd esetén mindig el kell hagyni a veszélyeztetett épiiletet, és azonnal értesiteni kell a
rendérséget, majd csak a renddrségi vizsgalat utdn lehet oda visszatérni. Sziikség esetén el kell zarni a
gazcsapot, és aramtalanitani kell az épulletben. A tanuldkat és a dolgozdkat az épiilettél megfelel6
tdvolsagra kell irdnyitani a balatonboglari 6voda melletti parkoléba.

24.14.3. Munkavédelem, tanuldi balesetek megel&zése

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza. Az intézményben a védg,
Ovo elbirdsokat a Tlizvédelmi Szabalyzatban és Munkavédelmi Szabdlyzatban leirtak szerint kell
betartani. A Szabalyzatokban leirtakat a dolgozdkkal munkaba allaskor ismertetni kell. A tanuldk
oktatasat minden évben a tanév kezdetekor kell elvégezni. Az oktatasok megtorténtét dokumentalni
kell.

A csoportvezetd tanaroknak a csoportfoglalkozasokon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglk védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiltt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. A csoportvezetd tandroknak feltétlenl
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsé csoportfoglalkozason, melynek soran ismertetni kell:
e akollégiumra és kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabdlyokat,
e 3 hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendbket, a menekilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Kirdndulasok, turdk eldtt, Gsszel a tél idGszak veszélyeire, valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek fel kell késziteni a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve a
kollégiumi program elGtt a baleseti veszélyforrasokra, fel kell hivni a figyelmet a kotelez6 viselkedés
szabadlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. A
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kollégiumban tortént baleset esetén az ligyeletes nevel§ és az intézményvezetS tajékoztatja a
kollégiumtitkart, aki a baleseti jegyz6konyv elkészitéséért is felel.

24.14.4. Egészségvédelem
A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletének és elldtasanak rendje

A kollégistak egészségligyi ellatasat iskolajuk iskolaorvosa biztositja. A tanuldk pontos és naprakész
tdjékoztatdsa a felkereshet6 orvosi rendelés, siirgésségi ellatas helyeirdl és id6pontjairdl a nevel6k
feladata és felelGssége.

Ha a tanulé gydgykezelése otthon célszer(libb, a tanuld az orvos altal meghatarozott médon egyedill
vagy kisérettel hazautazhat. Az orvos javaslatara a hazautazast az intézményvezet6, vagy -
tavollétében — az Gigyeletes nevel6tanar engedélyezi.

A betegek elhelyezése és megfelel6 gydgykezelése érdekében a kollégiumban betegszobak Gizemelnek.
A kollégiumban maradt betegek elhelyezésérél, ellatasardl az tigyeletes tanar intézkedik. Gondoskodik
gyogyszerezésikrdl, diétajukrél, az esetlegesen sziikségessé vald vizsgalatokrél, a sziilGk értesitésérdl.

A betegszobdk berendezése, felszerelése, a sziikséges gydgyszerek, és egyéb egészségigyi
fogydanyagok beszerzése, rendszeres poétldsa a fenntarté altal biztositott.

Az kollégiumvezets rendszeresen ellenérzi a lakdszobak és a mellékhelyiségek tisztasagat és rendjét,
ellenérzi az elsGsegélynyujté dobozok felszereltségét, a siirgfsségi gyogyszerkészletet, és gondoskodik
azok folyamatos feltoltésérdl.

Az intézmény egész terliletén minden tanulé szdmara tilos a dohanyzas. Tilos az alkohol, a kdbitdszer
és mas karos élvezeti cikk barmilyen formaban torténé behozatala és fogyasztdsa. A tiltdsok
megszegGbivel szemben a torvényben, ill. jogszabalyokban meghatarozott médon Iépiink fel.

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében a csoportvezet6 nevelGtandrok a tanév elsé
csoportfoglalkozasainak egyikén baleset-megel6zési, tlizvédelmi és munkavédelmi megbeszélést
(oktatast) tartanak, kilénos tekintettel a kollégium sajatos viszonyaira.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint a kollégium vezet6jének javaslatara
az intézményvezet6 koteles teljes, vagy részleges dvintézkedéseket (kimend eltiltas, elkilonités,
fertGtlenités) életbe Iéptetni. A hataskérét meghaladd esetben a fenntartéhoz kell fordulni.

24.15 Intézményi egészségnevelés

A kollégium egyik alapvetd feladata az egészség, mint érték kdzvetitése diakjai szamara.

Minden rendelkezésre all6 mddszerrel elGsegitjiik a tanuldok egészségének védelmét, fejlesztését és az
eredményes tanulast.

A Szakmai Program alapjan kiemelt jelentGséget tulajdonitunk a testedzésnek, az egészséges
étkezésnek, a szabadid6 hasznos eltoltésének, tovabba a lelki egészségfejlesztésnek. Az egészség
fontos eszkoze életcéljaink megvaldsitasa soran.

24.16 A kollégiumi ellatas finanszirozasa

A kollégiumi ellatas a torvény értelmében az étkezés kivételével ingyenes. A téritési dij mértékét a
mindenkor hatdlyos rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett normdaknak megfelel6en hatarozza meg
a varosi 6nkormanyzat minden évben. Ennek mddjat a hazirend szabalyozza.
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25. Zar6 rendelkezések
Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat (SZMSZ) mddositasara barmely oktatd tehet javaslatot,

elfogadasardl az oktatodi testilet dont mddosithatja, a képzési tanacs, valamint a didakdnkormanyzat
véleményének kikérésével.
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25.1 Zaradék
A Siofoki SZC Mathidsz Janos Technikum, Gimnazium és Kollégium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat

) “.
\\u\l\ “//,

az oktatdi testiilet a 2026. marcius 9-én tortént szavazason 91
//\\\ 4’ .
Balatonboglar, 2026. mércius 9. & %\ s £}
% F Szabo Sandorné
4 |gazgato
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N U‘, '\ ‘...‘/,/
WA \0 ) O
Y Goncz Monlka
hitelesit6 oktato testiileti tag2

Bironé Bihari Zsuzsa
hitelesit§ oktatd testiileti tagl

A Siéfoki SZC Mathidsz Janos Technikum, Gimndzium és Kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak tartalmat a Képzési Tandcs megismerte, észrevételt nem tett
b mebg/w, %mruw Jumde Uum%

Balatonboglar, 2026. marcius 9
Némethné Bogndr Tiinde Virdg
Képzési Tanacs

A Siofoki SZC Mathidsz Janos Technikum, Gimnazium és Kollégium Szakmai Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak tartalmat az iskolai didkénkormanyzat megismerte, észrevételt nem tett.

Balatonbogldr, 2026. marcius 9
6 ogdan Norbert
IDO elndke

A Siéfoki SZC Mathiasz Janos Technikum, Gimnazium és Kollégium Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat
2

a f6igazgatd jovahagyta.
Balatonboglér, 2026. marcius 9 Jﬁé
Horvath Pétert
f6igazgato

A Siéfoki SZC Mathiasz Janos Technikum, Gimndzium és Kollégium Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak féigazgatoi jovahagydsdval a kancelldr egyetért

Balatonbogldr, 2026. marcius 9.
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26. Mellékletek

26.1 Igazgatd munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Siofoki Szakkepzési Centrum
Székhelye: 8600 Siofok, Kalméan Imre stny 3.
Munkavégzés helye: Siofoki SZC ..... (iskola neve)
Munkaltatoi jogokat képviseli: igazgatdi megbizas és annak visszavonasa
kivételével: a figazgato

Munkavallalé:

Neve: Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: Oktaté, vezeti megbizassal
Igazgatd
FEOR széam: 1328
A munkavégzéshez 12/2020. (1l. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo
szlikséges végzettseg: torvény végrehajtasarél 127. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint

A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 6ra
Az altalanos munkaido- Hétfé-csutortok: 7.30-16.00
beoszta}s f.zerlntl javasolt Péntek: 7.30-13.30
munkaido:
Kotelez6 foglalkozés heti 2-4 ora
Munkakdrre vonatkozo * A Munka Torvenykonyve 2012. évi I. tv.
legfontosabb eldirdsok: *  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

*  [12/2020. (Il. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol

sz0106 torvény végrehajtasarol
* A Siofoki SZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ)
*  Alapitd Okirat
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* Az intézmény szakmai alapdokumentumai:
Héazirend, SZMSZ, Szakmai Program

Elvéras a szakképzésre €s a
kdznevelésre vonatkozé
jogszabéalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer
ismerete, kiillonosen:

2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,
12/2020. (1I. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrol

sz010 torvény végrehajtasarol,

*  2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol,

*  229/2012 (VI11.28.) kormanyrendelete a nemzeti
koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol,

* 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelesi
intézmények névhasznalatardl,

* 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti
alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol,

* 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti
alaptanterv Kiaddasadrol és bevezetésérdl.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

foigazgato,
foigazgato helyettes

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot  tart és egyiittmitkodik a Siofoki SZC
foigazgatojaval, kancellarjaval, a szakképzé intézmények
igazgatoival, az igazgatohelyettesekkel, az iskola oktatoival,
egyéb  munkatérsaival, a Siéfoki SZC  kdzponti
munkaszervezetének munkatérsaival és az intézmény
partnereivel

Kovetlen beosztottja(i):

igazgatdhelyettesek, oktatok

Ot helyettesitheti:

A szakképzé intézmény SZMSZ-e szerinti helyettesitési rend

O helyettesitheti a(z):

A szakképzd intézmény SZMSZ-e szerinti helyettesitési rend

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

o Képviseli a szakképzo intézmeényt, felel a szakképzo
intézmeény szakszerii és térvényes miikodéséért.
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Az igazgato feladata

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intezmény esetében - a rendeletben meghatérozott
kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd
intezmény szakmai alapfeladatokat ellaté alkalmazottai
felett,

dont a szakképzo intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan (gyben, amelyet jogszabély, kollektiv
szerzodés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy
vagy testilet hataskorébe, ennek  keretében
kiadmanyozdsi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes  képviselokkel — valo  kapcsolattartassal
Osszefuggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében.

A foigazgato iranyitisa mellett elldtjia mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe,

véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo — a
szakképzointézményt és a szakképzo intézményben
foglalkoztatottakat érinté — dontest,

félévente, illetve a fdigazgatoé vagy a kancellar altal
elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgadltat a  szakképzdintézmeény  tevékenységerol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésenek és
beszamolo6janak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetojének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a
teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete
felett.

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott
rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzd intézmény
éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenorzi a szakképzo intézmény szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szilkséges — a feladat-és hataskoren kivil
esd — intézkedések megtételét,

elkesziti a szakképzo intézmény szakmai alapfeladatot
ellato alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
gondoskodik az oktatok tovabbképzésének
megszervezeésérol, a  tovabbképzési program  és
beiskolazasi terv elkészitéserol, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnottképzési
jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkakdzisség,
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ennek hianyaban az oktatoi testllet véleményenek
kikérésevel a tanuldék osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
Jjogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
foglalkozdson valo részvétel aloli felmentésérdl, egyes
tantargyak és azok tuddasmeérése aloli mentesitésérol, az
elozetesen  megszerzett  tudds, illetve  gyakorlat
beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo,
illetve a képzésben részt vevo személy felzarkoztatdsara,
beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartdsi  rendellenességei  kezelésére  szolgalo
fejleszto pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili
feliigyeletérdl,

biztositia a neveld és oktato munka egészséges és
biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészsegugyi
vizsgalatanak megszervezésérdl,

koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek-€s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gvermekvédelmi  jelzorendszernek — a  szakképzo
intézményhez kapcsolddé feladatait,

Jjavaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter &ltal
alapitott dij, kituntetés tanuldi kedvezmeényezettjeinek
korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy
egyéb méltanyolhatd korilmény fennallasa esetén a
tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyu
oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérol,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eloirt taniigyi nyilvantartasokat,
gondoskodik a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez
igazodd, mélto megszervezésérdl,

egylittmitkodik a képzési tanaccsal, a
diakdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel.

A didkonkormanyzat, az oktatdi testilet, a kepzési tanacs
javaslatara tizenot napon belll érdemi valaszt koteles
adni.

Szakmai ellenorzést indithat a szakképzointézményben
vegzett oktatoi munka szinvonalanak kiilsészakértovel
torténo ertékelése céljabol.
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Munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetoi
megbizasdnak  masodik  és  negyedik  éveben
személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés
alapjan értékeli.

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
kételezo  foglalkozasok megtartasan kiviil maga a
foigazgato egyetértésével jogosult meghatdarozni.
Kotelezéen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi
oktatason.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és
éves ismételt orvosi vizsgélaton részt venni.

Betartja és betartatja az intézményre vonatkozo tiiz- €S
munkavedelmi szabalyokat.

Felelds:

* ¥ X ¥ ¥

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatdkkal.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése sorén okozott karokért és hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel
tartozik a leltarfelelésségi megallapodas alapjan.
Felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzo intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel a tanulméanyi kirandulasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai
ellatasat szolgadlo vagyon rendeltetésszerti
hasznalatéért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi
feladatok  feltdrasaért, azok  vegrehajtasanak
ellendrzéséert,

felel az oktatoi testillet jogkdrébe tartozd dontések
elokeszitéséert, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséeért és ellenorzéséert,

felel a szakképzo intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informacios rendszerébe  torténd
bejelentkezésért és adat tovabbitasert.

Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat nem
karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasdsa és
betartasa.
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Titoktartas:

A munkavallalo koteles a munkaviszony idOtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomaséra jutott iizleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megdrizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységéhez kapcsolédd tény, adat, informacio vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a
munkajogi jogkovetkezményeken tulmenden, polgéari jogi €s biintetdjogi feleldsségét is
megalapozhatja.

Siofok,

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, az abban foglaltak betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Siofok,

munkavallalo
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26.2 lgazgatohelyettesek munkakori leirasa

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve:

Siofoki Szakkepzési Centrum

Székhelye: 8600 Siofok, Kalman Imre stny. 3.

Munkavégzés helye: Siofoki SZC Mathiész Janos Technikum és Gimnézium

Munkaltat6i jogokat kepviseli: Kinevezés és megszuntetés: SZC fdigazgato
Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO VEZETOI MEGBIZASSAL
SZAKMAI/ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez

szlikséges végzettseg:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatasban oktatot tantargy oktat6janak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskolaban legaldbb foiskolai szintl, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatasban és —a szakiranyl oktatasban
oktatott tantargy oktatdjanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettseggel és az
dagazatnak megfelel6 szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban az dgazatnak megfelelo felsofoku
vegzettséggel és  szakképzettséggel vagy  felsofoku
végzettseggel és az agazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel ¢és az dgazatnak megfelelo
szakkepesitéssel kell rendelkeznie.
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A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaidékeret: 40 dra

Az altalanos munkaidé- Heétfg-csutortok: 7.30-15.30
beosztas szerinti javasolt .

munkaidé: Péntek: 7.30-14.30

Kotelez6 foglalkozas heti 4-8 Ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): oktatoi testllet tagjai
Ot helyettesitheti: altalanos igazgatohelyettes/szakmai igazgatohelyettes,

technikumi munkakozosségvezeto,

O helyettesitheti a(z): igazgatot
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Feladatok, tevékenységek, felel6sség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulg, illetve a képzésben részt
vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a
kepzési és kimeneti kdvetelményekben és a szakmai program
meghatarozott  torzsanyag  atadasa,  elsajatitdsanak
ellenorzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az oktato kotelessége

* szakmai oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld
személyiségenek fejlodeserdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsdgait, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

* Szakmai program alapjan tanmenetet készit, oktatoi
tevékenységét ez alapjan vegzi,

* ket honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az

igazgatonak,

a kiilonleges banasmodot igénylé tanuloval egyénileg

foglalkozzon,  sziikség  szerint  egylittmiikOdjon  a

fejlesztépedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat elosegitse,

* segitse a tehetségek  felismerését, kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* elomozditsa a tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

* érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelmenyekhez igazoddan értekelje a tanulok munkéajat,
félévente legalabb 3 érdemjegyet ad,
dolgozatokat elokésziti, megiratja, értékeli,

crer

*

felkészitéset folyamatosan iranyitsa,

* elokesziti, lebonyolitja, és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket,

* elkiséri az iskola tanuloit az iskolai rendezvényekre, kiilso
helyszinen — megrendezésre  keriilé  rendezvényekre,
esemeényekre, iskolaorvosi vizsgalatokra,

* a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzdintézmeényben nyujtott
teljesitményerol, az  ezzel  kapcsolatban  észlelt
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problémdkrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanulo
tanulmanyait érinto lehetoségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi elbirdsok
betartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltdrasaval és elharitasaval, kiskord tanuld esetén a
kiskori tanulo torvényes képviseldje —€S Szukség esetén mas
szakemberek —bevonasaval,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel, infokommunikacios eszkdzok és szoftverek
hasznalataval koOzvetitse, oktatomunkajat éves és
foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint
a szakképzdintézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat
és jogait maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magét,

a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti
és miikodesi szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesitse,

az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa,

szakterlletén folyamatosan figyelemmel kisérje a
jogszabalyi koérnyezet valtozdsait €és az intézményi
dokumentumok felulvizsgélatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai, tanuldsi,
fejlesztesi tervek kidolgozéasat,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testilet
értekezletein, a fogad66rékon,

segitse, tamogassa a szakképzo intézmény iinnepségeinek és
rendezvényeinek szervezését, lebonyolitasat,

az igazgatd utasitdsa szerint, részt vesz az érettségi,
felveteli, osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfeleléen elvégzi,
legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve
tanitasi ordja kezdete elott koteles a munkavégzés helyén
tartdzkodni,

tetteivel eldsegiti a szakképzo intézmény johirnevének
dregbitését,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté6 magatartast tandsitson,

a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzo intézmény
mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.
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* a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit
teljesitse,

* kulon megéllapodas alapjan feladatot lat az intézményben
indulo  felnottképzések vonatkozasban (oktatas,
csoportvezetoi tevékenység),

* Tanuldkkal kapcsolatban:

. beiskolazds, gyakorlati  képzési  részéhez
kapcsolodo teenddk ellatasa, 0sszehangolasa,

. osztalyozé vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa,

. tanuldi felmentések, elokészitése,

tanulmanyi versenyek szervezese,
fegyelmi (gyek jelzése az igazgato felé,
lebonyolitasa,

. tanulok  szakmai rendezvényeken  vald
részvételének ellendrzése,
. gyakorlati képzés teriiletén szervezett szakmai
kiranduldsok koordinalasa,
. iskolai rendezvények, unnepélyek lebonyolitasa,
. egyeb foglalkozasok, bemutatok szervezése,
. tovabbtanulas segitése,
. iskolaorvossal val6 egylittmiikddés,

* Az oktatok munkajaval kapcsolatban:
. a tanitési orak latogatasi tervének elkészitése, az
oktatok felkésziiltségének ellendrzése,
. kezd6- és Uj kollégak segitése,
. tanitasi orakon kivili egyéb foglalkozasok

(szakkdr, egyeni foglalkozéasok, hospitélas, kirandulés,
versenyek stb.) szervezése, ellendrzése,

. iskolai unnepélyek, megemlékezesek
elokészitése, felelosok kijeldlése, ellendrzése,

. rendezvények felligyeletének beosztasa,

. az oktatoi testillet értekezleteinek és az intézmény
¢letében elofordulod egyeb dsszejovetelek eldkészitése,

. a Hazirend betartasanak ellenérzése,

. hianyzé oktatdk helyettesitésének beosztasa,

. az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés

alapjan az iskola tantargy felosztasanak, o0sszesitett
orarendjének, az oran kivili rendszeres foglalkozasok
rendjének elkészitése,

. az iskolai Uigyelet megszervezése,

. munkaid6 nyilvantartés Osszegylijtése,
rendszerezése ,

. szakmai munkakodzosségek munkéjanak szakmai
segitése, ellendrzése,

. szakmai eszk0zok, alapanyagok, segédanyagok
megtervezése, felhaszndlasanak ellendrzése,

. szakmai, pedagogiai tovabbképzések szervezése,
koordinalasa,

* mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag

esetén intézkedések kezdeményezése,
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* tankonyvek kivalasztasanak, megrendelésének
koordinalasa, ellenorzése,
Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

* kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével,
* sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalésa,

. palyazati kiirasok figyelemmel Kkisérése, a
palydzatok koordinélasa,

. partnerkapcsolatok keresése, apolasa,

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

. iranyitja,  felligyeli a szakmai  program
megvaldsulasat,

. koordinalja a szakmai oktatast,

. feliigyeli a tangazdasag miikodését,

. feltgyeli és koordinélja a szakmai vizsgékra vald
felkészilést,

. elokésziti ¢s feliigyeli a szakmai vizsgakat, és a
tanulok nyari Osszefliggd szakmai gyakorlatat és ezek
potléasat,

. 0j dudlis partnereket keres,

. kapcsolatot tart a gyakorlati képzés szintereivel és
a kamaréakkal,

. figyeli a munkaerdpiaci képzési igényeket,

. elokésziti, ellendrzi a szakmai anyagok, eszk6zok
beszerzésének kotelezettségvallalési bizonylatat,

. irdnyitja a szakmai és a tangazdasagi

munkakozOsségek szakmai munkajat, ellatja az ezzel
kapcsolatos vezetdi feladatokat,

. irdnyitja az SNI-s, BTMN-s tanuldkkal
kapcsolatos feladatokat,

. ifjusdgvédelmi feleldsi tevékenységet folytat,

. felligyeli és koordindlja az ESL veszélyeztetett

tanulok pedagdgiai  folyamatait, szilkség esetén
tamogatast nyqjt a lemorzsolodas megeldzése érdekében,
. iranyitja a Dobbantd Programban résztvevd
oktatok munkajat, elldtja a programmal kapcsolatos
vezetoi feladatokat,

. iranyitja a tanmiihelyi oktatok szakmai munkéjat,
ellatja az ezzel kapcsolatos vezetdi feladatokat,

. iskolai elektronikus adminisztracios rendszerrel
(KRETA) kapcsolatos feladatok ellatasa,

. iskolai statisztikak elkészitese,

. naplok, torzslapok, gyakorlati foglalkozasi
naplok, adminisztracid, ellendrzése,

. részt vesz az adatszolgaltatasok teljesitésében,

. részt vesz az iskolai szakmakinalat
kialakitasaban,

. az igazgato tavollétében postabontas,

. tanugyi nyomtatvanyok beszerzésének
ellendrzése,
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. szertari eszkozok, konyvtari konyvek
beszerzésének koordinalasa,

. az alapfeladatan kivil a mindségiranyitasi
rendszer mikodtetése kapcsan egyéb feladatokkal is
megbizhato,

Felel6s: * feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és a pedagogusokkal,

* anyagilag felelos a nem  koriiltekintben végzett
munkavégzése soran okozott k&rokert és hibakert,

* @ tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem
allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve
az allapotokat — utolsékent tavozik,

* a nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapoddas alapjan,

*  kotelezOen reészt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason,

*  koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni,

*  betartja az intézményre vonatkozo tiiz- €s munkavedelmi
szabalyokat,

* felel munkaja soran az intézmény eszkOzeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéért, azokat nem
karosithatja,

* az altala hasznalt anyagokat, eszkdzOket az arra kijel6lt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja,

* koteles az anyagok biztonsagi eldirasait megismerni és
azokat betartani és betartatni,

* hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek, igazgatonak,

Az intézmenyi * onértékelésben  valo  részvétel,  adatgyiijtés  és
min6ségiranyitasi adatszolgaltatas az intézményi minoségiranyitasi rendszer
rendszer mikodésébol miikédéséhez, partneri mérésekben valo kozremiikidés,
fakad¢ alapfeladatai: folyamatszabalyozassal osszefiiggd feladatok

Titoktartas:

A munkavaéllalé koteles a munkaviszony iddtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomasara jutott iizleti titkot idbeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységéhez kapcsolédd tény, adat, informacio vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb

oy

méltanyolhato6 érdeke fiizdik.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a
munkajogi jogkovetkezményeken tilmenden, polgéri jogi €s biintetdjogi felelOsségét is
megalapozhatja.
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Siofok,

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Siofok,

Munkavallalo
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Munkaltato:

26.3 Kollégiumvezetd munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve:

Siofoki Szakképzési Centrum

Székhelye:

8600 Siofok, Kalméan Imre stny 3.

Munkavégzés helye:

Siofoki SZC ..... (iskola neve)

Munkaltatoi jogokat képviseli:

igazgatdi megbizas és annak visszavonasa
kivételével: a foigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adbazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: Oktato, vezetdi megbizassal
igazgatohelyettesi meghizasu kollégiumvezetd
FEOR széam: 1328

A munkavégzéshez

12/2020. (1I. 7.) Kormdnyrendelet a szakképzésrdl szolo

szlikséges végzettseg: torvény végrehajtasarél 127. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 6ra

Az altalanos munkaido-
beosztas szerinti javasolt
munkaido:

Heétfé-csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Kotelez6 foglalkozas

heti 2-4 ora

Munkakorre vonatkozé
legfontosabb eldirasok:

* A Munka Torvenykonyve 2012. évi I. tv.

*  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

*  [12/2020. (Il. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

* A Siofoki SZC Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
(SZMSz)

*  Alapitd Okirat

59




* Az intézmény szakmai alapdokumentumai:
Héazirend, SZMSZ, Szakmai Program

Elvéras a szakképzésre €s a
kdznevelésre vonatkozé
jogszabéalyok, utasitasok és
belsé szabalyzati rendszer
ismerete, kiillonosen:

2019. évi LXXX. torveny a szakképzésrol,
12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet a szakképzésrdl

sz010 torvény végrehajtasarol,

*  2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol,

*  229/2012 (VI11.28.) kormanyrendelete a nemzeti
koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol,

* 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelesi
intézmények névhasznalatardl,

* 110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet a nemzeti
alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol,

* 5/2020. (1.31.) kormanyrendelet a nemzeti
alaptanterv kiadasarol és bevezetésérol.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

foigazgato,
foigazgato helyettes

Munkakori
kapcsolatrendszere:

Kapcsolatot  tart és egyiittmitkodik a Siofoki SZC
foigazgatojaval, kancellarjaval, a szakképzé intézmények
igazgatoival, az igazgatohelyettesekkel, az iskola oktatoival,
egyéb  munkatérsaival, a Siéfoki SZC  kdzponti
munkaszervezetének munkatérsaival és az intézmény
partnereivel

Kovetlen beosztottja(i):

igazgatdhelyettesek, oktatok

Ot helyettesitheti:

A szakképzé intézmény SZMSZ-e szerinti helyettesitési rend

O helyettesitheti a(z):

A szakképzd intézmény SZMSZ-e szerinti helyettesitési rend

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

o Képviseli a szakképzo intézmeényt, felel a szakképzo
intézmeény szakszertii és torvenyes miikodéséért.
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Az igazgato feladata

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intezmény esetében - a rendeletben meghatérozott
kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd
intezmény szakmai alapfeladatokat ellaté alkalmazottai
felett,

dont a szakképzo intézmeény miikédésével kapcsolatban
minden olyan (gyben, amelyet jogszabély, kollektiv
szerzodés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy
vagy testilet hataskorébe, ennek  keretében
kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzo intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes  képviselokkel — valo  kapcsolattartassal
Osszefuggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében.

A foigazgato iranyitisa mellett elldtjia mindazokat a
feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a foigazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe,

véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo — a
szakképzointézményt és a szakképzo intézményben
foglalkoztatottakat érinté — dontest,

félévente, illetve a foigazgato vagy a kancellar dltal
elrendelt esetekben tajékoztatast nydujt, illetve adatot
szolgadltat a  szakképzdintézmeény  tevékenységerol,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésenek és
beszamolo6janak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetojének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kotelezettségvéllalasra és a
teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete
felett.

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott
rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzo intézmény
éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenorzi a szakképzo intézmény szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
kezdeményezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — a feladat-és hataskoréen kival
esd — intézkedések megtételét,

elkesziti a szakképzo intézmény szakmai alapfeladatot
ellato alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
gondoskodik az oktatok tovabbképzésének
megszervezeésérol, a  tovabbképzési program  és
beiskolazasi terv elkészitéserol, valamint a teljesités
nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felnottképzési
jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkaktzisség,
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ennek hianyaban az oktatdi testllet véleményenek
kikérésevel a tanuldék osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
Jjogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes
tantargyak és azok tuddasmeérése aloli mentesitésérol, az
elozetesen  megszerzett  tudds, illetve  gyakorlat
beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo,
illetve a képzésben részt vevo személy felzarkoztatdsara,
beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartdsi  rendellenességei  kezelésére szolgalo
fejlesztd pedagOgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili
feliigyeletérdl,

biztositia a neveld és oktato munka egészséges és
biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészsegugyi
vizsgalatanak megszervezésérol,

koordinélja a szakképzd intézményen beliili gyermek-€s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gvermekvédelmi  jelzorendszernek — a  szakképzo
intézményhez kapcsolddé feladatait,

Jjavaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal
alapitott dij, kituntetés tanuldi kedvezményezettjeinek
korere,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy
egyéb méltanyolhatd korilmény fennallasa esetén a
tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyu
oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérdl,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eloirt taniigyi nyilvantartasokat,
gondoskodik a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez
igazodo, mélto megszervezéserol,

egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a
diakdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel.

A didkonkormanyzat, az oktatdi testilet, a kepzési tanacs
javaslatara tizendt napon belll érdemi valaszt koteles
adni.

Szakmai ellenorzést indithat a szakképzointézményben
vegzett oktatoi munka szinvonalanak kiilsészakértovel
torténo ertékelése céljabol.
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Munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetoi
megbizasdnak  masodik  és  negyedik  éveben
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli.

Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
kételezo  foglalkozasok megtartasan kiviil maga a
foigazgato egyetértésével jogosult meghatdarozni.
Kotelezéen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi
oktatason.

Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elbzetes és
éves ismételt orvosi vizsgélaton részt venni.

Betartja és betartatja az intézményre vonatkozo tiiz- €S
munkavedelmi szabalyokat.

Felelds:

* ¥ X ¥ ¥

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmeny
oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatdkkal.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése sorén okozott karokért és hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel
tartozik a leltarfeleldsségi megallapodds alapjan.
Felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzo intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel a tanulméanyi kirandulasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai
ellatasar szolgadlo vagyon rendeltetésszerti
hasznalatéért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi
feladatok  feltdrasaért, azok  vegrehajtasanak
ellendrzéséert,

felel az oktatoi testillet jogkdrébe tartozd dontések
elokeszitéséert, végrehajtdasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

felel a szakképzo intézmény adatbiztonsagaért, tovabba
a szakképzés informacios rendszerébe  torténd
bejelentkezésért és adat tovabbitasert.

Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat nem
karosithatja.

Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasdsa és
betartasa.

63




Titoktartas:

A munkavallalo koételes a munkaviszony idOtartama alatt, vagy azzal 6sszefliggésben
tudomaséra jutott iizleti titkot idébeli korlatozas nélkiil megdrizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltatd tevékenységéhez kapcsolédd tény, adat, informacio vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatonak gazdasagi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a
munkajogi jogkovetkezményeken tulmenden, polgéari jogi €s biintetdjogi feleldsségét is
megalapozhatja.

Siofok, 2023. szeptember ...

munkaltatoi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, az abban foglaltak betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Siofok, 2023. szeptember ...

munkavallalo

64



26.4 Oktatdk munkakori leirdsa

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve:

Siofoki Szakkepzési Centrum

Székhelye: 8600 Siofok, Kalman Imre stny. 3.

Munkavégzés helye: Siofoki SZC Mathiasz Janos Technikum és Gimnazium

Munkaltatoi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC fGigazgatd
Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Adobazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO
FEOR szam: 24

A munkavégzéshez
szlikséges végzettseg:

12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
A kozismereti oktatasban oktatot tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzé iskolaban legaldbb foiskolai szintl, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tandri
végzettséggel kell rendelkeznie.

Az agazati alapoktatasban és —a szakiranyld oktatasban
oktatott tantargy oktatdjanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettseggel és az
dagazatnak megfelel6 szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban az dgazatnak megfelelo felsofoku
végzettséggel és  szakkepzettséggel vagy felsdfoku
végzettseggel és az agazatnak megfelelo szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktatdo személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel ¢és az dgazatnak megfelelo
szakkepesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege:

szellemi
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Heti munkaidékeret:

40 éra (32+8)

32 ora kotott munkaido,
o  melybol 22 ora kételezo foglalkozas
e [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a
szakmai oktatassal osszefiiggo egyeb feladat
8 dra oktatd altal meghatérozott beosztas szerint

Eves munkaidékeret

Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

igazgatOhelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

oktatoi testllet tagja

O helyettesitheti a(z):

oktatoi testllet tagja
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulg, illetve a képzésben részt
vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a
kepzési és kimeneti kdvetelményekben és a szakmai program
meghatarozott  torzsanyag  ataddsa,  elsajatitdsanak
ellenorzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az oktato kotelessége

* szakmai oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanuld
személyiségenek fejlodeserdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsdgait, fejlodésének utemet,
szociokulturalis helyzetét,

* Szakmai program alapjan tanmenetet készit, oktatoi
tevékenységét ez alapjan vegzi,

* ket honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

* a kiilonleges bdnasmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  szikség  szerint  egyiittmiikodjon — a
fejlesztépedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat elosegitse,

* segitse a tehetségek  felismerését, kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* elomozditsa a tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

* egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

* érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelmenyekhez igazoddan értekelje a tanulok munkéajat,
félévente legalabb 3 érdemjegyet ad,
dolgozatokat elokésziti, megiratja, értékeli,
felkészitéset folyamatosan iranyitsa,

* elokesziti, lebonyolitja, és értékeli az iskolai hazi
tanulmanyi versenyeket,

* elkiséri az iskola tanuloit az iskolai rendezvényekre, kiilso
helyszinen  megrendezésre  keriil6  rendezvényekre,
esemeényekre, iskolaorvosi vizsgalatokra,

* a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzdintézmeényben nyujtott
teljesitményerol, az  ezzel  kapcsolatban  észlelt
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problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanulo
tanulmanyait érinto lehetoségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi elbirdsok
betartdsaval eés betartatasédval, a veszélyhelyzetek
feltdrasaval és elharitasaval, kiskord tanuld esetén a
kiskori tanulo torvényes képviseldje —€S Szukség esetén mas
szakemberek —bevonasaval,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel, infokommunikacios eszkdzok és szoftverek
hasznalataval koOzvetitse, oktatomunkajat éves és
foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint
a szakképzointézmeny alkalmazottainak emberi méltdsagat
és jogait maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magét,

a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti
és miikodesi szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesitse,

az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa,

szakterlletén folyamatosan figyelemmel kisérje a
jogszabalyi kornyezet valtozdsait és az intézményi
dokumentumok felulvizsgélatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai, tanulasi,
fejlesztesi tervek kidolgozéasat,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testilet
értekezletein, a fogad6orékon,

segitse, tamogassa a szakképzo intézmény iinnepségeinek és
rendezvényeinek szervezését, lebonyolitasat,

az igazgatd utasitdsa szerint, részt vesz az érettségi,
felveteli, osztalyozo és kilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

kiirt helyettesitéseket a megbizasnak megfeleléen elvégzi,
legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve
tanitasi ordja kezdete elott koteles a munkavégzés helyén
tartdzkodni,

tetteivel eldsegiti a szakképzo intézmény johirnevének
dregbitését,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté6 magatartast tandsitson,

a tanulo érdekében egyiittmiikodjon a szakképzo intézmény
mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.
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* a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit

teljesitse,
* kulon megéllapodas alapjan feladatot 1at az intézményben
indulo  felnottképzések vonatkozasban (oktatas,

csoportvezetoi tevékenység),

Felelos: * feladatellatdsa sorén figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és a pedagdgusokkal,

* anyagilag felelos a nem koriiltekintben végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,

* a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem
allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve
az allapotokat — utolséként tavozik,

* a neveére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapoddas alapjan,

*  kotelezOen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason,

* koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismetelt orvosi vizsgalaton részt venni,

* betartja az intézményre vonatkozo tiiz- €s munkavédelmi
szabalyokat,

* felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéért, azokat nem
karosithatja,

* az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja,

* koteles az anyagok biztonsagi eldirasait megismerni és
azokat betartani és betartatni,

* hataskoret meghalado problémakat haladektalanul jelzi az
osztalyfonoknek, igazgatohelyettesnek, igazgatonak,
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Az intézményi * onértékelésben  valo  részvétel,  adatgyiijtés  és
mindségiranyitasi adatszolgaltatds az intézmeényi mindségiranyitasi rendszer
rendszer mitk6désébol miikodéséhez, partneri mérésekben valo kozremiikodes,
fakadoé alapfeladatai: folyamatszabalyozassal osszefiiggo feladatok

Titoktartas:

A munkavallald koteles a munkaviszony iddtartama alatt, vagy azzal Osszefliggésben
tudomasara jutott iizleti titkot idSbeli korlatozas nélkiil megérizni. Uzleti titoknak mindsiil
minden olyan, a munkaltaté tevékenységéhez kapcsolodd tény, adat, informécié vagy
megoldas, amelynek titokban maradasahoz a munkaltatonak gazdasadgi, vagy egyéb
méltanyolhat6 érdeke fiizodik.

A munkavallalo tudomasul veszi, hogy a fenti kotelezettségének megsértése a
munkajogi jogkdvetkezményeken tilmenden, polgéari jogi €s biintetdjogi feleldsségét is
megalapozhatja.

Siofok,

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Siofok,

Munkavallalo
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