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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény miikodésének rendjét, a belsé és Kkiilsé kapcsolatokra vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotdsa a Nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo Iskolaja SZMSZ-e az alabbi torvények és rendeletek

alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

100/1997.(V1.13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsgaszabalyzat kiad4sarol

20/2007 SZMM rendelet a szakmai vizsgéztatas altalanos szabalyairol

315/2013. (VIII.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécio-

szabadsagrol



1.3 A szabdlyzat elfogadasa, hatalya

A Szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséért a tagintézmény-vezetd a felelds, a
szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el. A didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet
véleményezési jogot gyakorol az dket érintd kérdésekben.

Az SZMSZ betartasa kotelezoé érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara, tanuldjara €s
az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2015. év augusztus

ho 31. napjan fogadta el.

1.4 A tagintézmény jellemzoi és jogallasa

1.4.1. Az intézmény alapdokumentumai

A Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo Iskolaja 2015. julius 01-ével jott 1étre.
A szakmai alapdokumentumot a Kaposvari Szakképzési Centrum adta ki.

Az intézmény tartalmi miikodését az egységes Pedagogiai Program hatirozza meg.

Az intézmény egy tanévre szO0l6 Munkaterve a feladatok megvalodsitasanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok ¢€s a hataridok kitlizésével,

valamint a felelds6k megjeldlésével, melyet a nevelOtestiilet véglegesit.

1.4.2. A tagintézmény jellemzé adatai

A tagintézmény neve: Kaposvari Szakképzési Centrum Jalics Erné Szakképzo Iskoldja
Szervezeti azonosit6:151102

OM azonosito: 203027

Székhelye: 7530 Kadarkut, F6 u. 1.

Telephelyei:
»Akac” Tanvendéglo: 7530 Kadarkut, Kossuth u. 1.
Specidlis Szakiskola: 7530 Kadarkut, Rakoczi u. 10.

Az intézmény fenntartéja: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Fenntarto székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Nador tér 2-4.



Az intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény

Miikodési teriilete elsésorban: Somogy, Baranya, Pest, Zala megye

A tagintézmény szervezeti egységei: szakgimnazium

Alapfeladata:

szakkozépiskola

szakiskola

— szakgimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerl iskolai oktatas

évfolyamok: négy, 6t

sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa
érettségire felkészitd négy évfolyam

A B C D
OKJ
rendelet
Szakképesités Szakképesités | Szakkozépiskolai szerinti
. o . Szakmacsoport o
megnevezése azonositészama agazat szakképz6
évfolyamok
szama
Vendéglatasszervezo - 54 81101 XXVII. 18. Vendéglatas - 5
vendéglos Vendéglatoipar turisztika
Vendéglatasszervezo - 54 81101 XXVII. 18. Vendéglatas - 2
vendéglos Vendéglatoipar turisztika

— szakkozépiskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai nevelés-oktatas
e felndttoktatas — munkarendje szerint esti tagozat
o ¢vfolyamok: kettd, harom

e Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a szakképesités megnevezése €s
azonositd szama, szakmacsoportos bontasban

A B C D
OKJ rendelet
Szakképesités Szakképesités .. L
, I Szakmacsoport szerinti szakképz6
megnevezése azonositdszama ] ,
¢vfolyamok szdma
Cukrasz 3481101 18. Vendéglatas - 3

turisztika




Cukrasz 3481101 18. Vendéglatas - 2
turisztika
Pincér 34 811 03 18. Vendéglatas - 3
turisztika
Pincér 34 81103 18. Vendéglatas - 2
turisztika
Konyhai kisegito 2181101 18. Vendéglatas - 3
turisztika
Szakacs 34 811 04 18. Vendéglatas - 3
turisztika
Szakacs 34 811 04 18. Vendéglatas - 2
turisztika
A B D
OKJ rendelet
e szerinti
Szakképesités megnevezése Szakkf:pfem:ws Szakmacsoport szakképzo
azonositoszama ,
évfolyamok
széma
Cukrész 33811 01 1000 00 00 18. Vendéglatas - 3
turisztika
Pincér 33 811 02 1000 00 00 18. Vendéglatas - 3
turisztika
Szakacs 33 811 03 1000 00 00 18. Vendéglatas - 3
turisztika

Szakképesitések a 2013/2014. tanévtdl kifutd rendszerben a szakiskolai képzésben

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési

igényi gyermekek, tanulék nevelése - oktatasa

beszédfogyatékos

egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizdd)

érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos (enyhe fokban)

e azoknak a sajatos nevelési igényu gyermekeknek, tanuloknak a szakiskolai

nevelése-oktatasa, akik az erre a célra létrehozott gyogypedagogiai iskolai

osztalyokban eredményesebben foglalkoztathatok




A tagintézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

iskolatitkar

gazdasagi
ligyintézo

technikai
dolgozok
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A

A

rendszergazda

OSZTALYFONOKOK
SZAKTANAROK
DIAKONKOR-
MANYZAT
MUNKAJAT KOZISMERETI
SEGITO MUNKAKOZOSSEG
PEDAGOGUS

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo Iskolaja 7530 Kadarkut, Fé u. 1.

A bélyegzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak

e tagintézmény-vezetod

e tagintézmény-vezetd helyettes

e gyakorlati oktatasvezeto

e iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézd
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GYAKORLATI
OKTATOK

SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEG




2. AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE
2.1. Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.00 oratol este 20.00
oOraig tart(anak) nyitva. Az iskola tagintézmény-vezet6jével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az

épiilet(ek) ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato(ak).

Az iskolaban a tanitasi oOrakat a helyi tantervek alapjan 7.00 és 20.00 ora kozott kell

megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza a (helyi tantervek alapjan) 45 perc, gyakorlati 6rak idétartama 60 perc az
orakozi sziinetek hossza az 1.6 — 15 perc
2-4. 6 10 perc
5-7.6 5perc
8. 6 15 perc
9.6 5 perc

Az iskoldban reggel 7. 15 6ratdl és az oOrakozi sziinetek idején tandri ligyelet miikddik. Az
tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi, tlizvédelmi

szabalyok betartdsat ellendrizni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 12. 00 oratol 18. 00 o6raig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak

az tagintézmeény-vezetd belegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldk és tanuldk, hivatalos tigyeiket az iskolatitkari irodaban 13. 30 - 15.

15 ora kozott intézhetik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola tagintézmény-vezetdje hatarozza meg ¢€s azt a sziinet
megkezdése eldtt 2 héttel a sziildk, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben

irodai iigyeletet kell szervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért



e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott elbirasok

betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

aldl csak az iskola tagintézmény-vezet6je adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az tagintézmény-vezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Szorgalmi id6ében a vezetdk benntartdzkodasanak rendjét elére kell irdsban meghatarozni és

minden dolgozé szdmara ismert kell, hogy legyen.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola miikodésének rendjéért,

valamint § jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a tagintézmény-vezetd, vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére

a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.2. A vezetok benntartozkoddsi rendje

Az intézményben legalabb egy vezetd tartozkodik reggel 7.30-t6l délutan 16.30 oraig. A
vezetdi ligyelet beosztisa az éves munkaterv melléklete. A sziinetekre vonatkozo vezetdi

benntartézkodast, tigyeleti rendszert részletesen a sziinet eldtt 2 héttel ismerik meg a kollégak.

A legalabb egy hétig tart6 sziinetek egyik munkanapjan délig (a nyari szlinetben hétféi napokon)

tartozkodik az intézményben valamelyik vezetd, illetve egy adminisztrativ személy.

2.3. A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora, amely

" a kotelez6 orabol,
= aneveld, illetve nevel6 és oktatomunkaval, gyermekekkel Osszefiiggd egyeb feladatok

ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.
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A kotelez6 oOra keretében kell megtartani a gyermekekkel, tanuldokkal valé kozvetlen

foglalkozast, a tanitasi orakat.

A pedagbgus koteles tandraja vagy az egyéb programok kezdete el6tt 15 perccel munkahelyén

megjelenni.

A tandérdkon fegyelmezett munkdnak kell folyni, ezért azt semmivel megzavarni nem lehet
(mobiltelefon hasznalata, maganiligyek intézése, étkezés, Ujsadgolvasas, ...). A tanorarodl

pedagogus nem mehet ki.

A pedagdgus a munkahelyérdl csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsdg miatt maradhat tavol.
Rendkiviili magéaniigy intézése kizardlag a tagintézmény-vezetd engedélyével, elore egyeztetve,

megfeleld modon dokumentélva torténhet.

A pedagdgus betegségbdl eredd tavolmaradasanak okat lehetdleg az el6zd napon, de legkésdbb a
munkakezdés elott 30 perccel koteles az tagintézmény-vezetdnek bejelenteni, és a
jogszabalyokban meghatarozott modon munkaba allasanak elsé napjan utolag igazolni. A

helyettesitési anyagot koteles a helyettesitd pedagogus rendelkezésére bocsatani.

Tovabbtanulds, tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsag esetén a pedagdgus a tagozatvezetOnek
legalabb harom nappal elére koteles bejelenteni a tavolmaradéas okat, idopontjat, egyezteti a

helyettesités modjat. A tdvolmaradast dokumentummal igazolnia kell.

A pedagogus a lyukas orja esetén becsengetés utan 10 percig bent kell tartézkodjon az

iskoldban a rendkiviili helyettesitések megoldasa érdekében

2.4. Alkalmazottak benntartéozkoddsanak rendje

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé beosztdst a tagintézmény-vezetd

hagyja jova.

Az alkalmazott a munkahelyérdl csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt maradhat tavol.
Rendkiviili maganiigy intézése kizarolag a tagintézmény-vezetd engedélyével, eldre egyeztetve,

megfeleld modon dokumentélva torténhet.

Az alkalmazott betegségbdl eredd tavolmaradasanak okat lehet6leg az el6z6 napon, de legkésébb
a munkakezdés eldtt 30 perccel koteles az tagintézmény-vezetdnek bejelenteni, és a

jogszabalyokban meghatarozott médon munkaba allasanak elsd napjan utdlag igazolni.
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2.5. Tanulok benntartozkoddsanak rendje

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.00 és 16.30 o6ra kozott kell

megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-15 perc.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12. 00 6ratol 18. 00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az tagintézmény-vezetd belegyezésével lehet. A tanitas befejezéséig az iskola teriilete - Szakmai
oktatast kivéve — csak szaktanari, osztalyfénoki (illetve tagintézmény-vezetdi, vagy

tagintézmény-vezetd helyettesi) engedéllyel hagyhato el, sziinetben tilos az utcan tartozkodni.

A tandrara csengetés utan érkezo tanuld (kivétel kozlekedési nehézség) késonek szamit, amit a

naploba K betiivel kell bejegyezni és a késés id6tartamat is oda kell irni.

2.6. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit a tagintézmény-vezetd dontése alapjan téritésmentesen

hasznalhatjak a torvényesen bejegyzett szervezetek helyi csoportjai.

Az iskola helyiségei a tagintézmény-vezetd dontése alapjdn hasznalhatok térités ellenében,

egyedi igények szerint.

A Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan az iskoldban part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi

szervezet nem mukodhet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben kiilso
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevd csak a

megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

2.7. A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

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

tartdzkodhatnak.
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Altalanos szabalyok
Az intézménybe valo belépés és bemutatkozas gyakoribb céljai az alabbiak lehetnek:

e Munkavégzés (targyalasok, feliigyeleti-, hatosagi ellendrzések, karbantartési,
feltjitasi munkalatok, szallitasok stb.).

e Meghivas alapjan (intézményi tarskapcsolatok, sziildi értekezletek stb.).

e Rendezvények  (tanévnyitd, tanévzard, konferencia, tanulmanyi- ¢és
sportversenyek, zenés rendezvények stb.).

e Helyiségek bérbeadasa kapcsan (biiféhelyiség, tanterem-, tornaterem hasznalat,

aula bérlet stb.).

e Maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanulok latogatoi).

Beléptetés rendje

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi,
értesiti a keresett személyt, akit a latogatonak a portanal kell megvarni. Az iskolaépiiletében az

iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz0k tartozkodhatnak.
e Tanitasi idon beliil 8.00-14.30-ig érkez6 latogatokat a portan dolgozd portaiigyelet
tagjai fogadjak és a keresett dolgozohoz iranyitjdk (a munkakori leirdsban és a
hazirendben meghatarozottak szerint).
e Munkanapokon tanitasi 1don kiviil (6.00-8.00 és 14.30 - 20.00) érkezdket a portai

szolgélat dolgozdi fogadjak és adnak tajékoztatast a megjelolt munkatérs tartozkodési

helyérdl.
Egyedi szabalyok
Kiils6 személyek nagyobb létszamat érintd benntartdzkodésa esetén az intézmény vezetdsége

kiilon eligazitd 1étszdmot szervezhet a dolgozok és tanulok korébol.

Sziikség esetén az iskola tagintézmény-vezetdje elrendelheti vagyonvédelmi szervezet

alkalmazasat egy-egy rendezvény idOtartamara.

Az ¢épiiletek karbantartasi, felujitdsi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsagosan elzarhato helyre kell széllitani.

Amennyiben ez nem valdsithaté meg, tigy az intézményi feliigyeletet biztositani kell.

13



3. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1.4 pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatési
kérdésekben a intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Tagja az iskola

valamennyi pedagdgus-munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben, magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.
A nevel6testiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezo érvénytiek.
Egy neveldtestiilet a tanév sordn az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyito értekezlet,

= tanévzard értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
= 2 alkalommal nevelési értekezlet,

» feladatorientdlt munkaértekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve ha az iskola féigazgatoja, vagy igazgatotanacsa ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint
A neveldétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem

rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén a tagintézmény — vezetd vagy az altala megbizott személy

szavazata dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben a nevelOtestiilet tobbségének kérésére-titkos szavazassal

is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyzatokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbségében az azonos beosztdsban dolgozok,

munkakodzdsség) vesz részt egy-egy értekezleten.

A szakmai munka belso ellendrzésének rendje

Az tagintézmény-vezetd kozvetleniil ellendrzi a tagintézmény-vezetd helyettes, a gyakorlati
oktatasvezetd, munkakozosség vezetok €s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai
munkajat.

Az ellendrzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitdsait az érintettel

meg kell beszélni.

Az intézményben folyd szakmai munkat az tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-vezetd
helyettes és a gyakorlati oktatasvezet6 ellendrzi, amelyrdl az intézmény mitkodési szabalyzata

tartalmaz rendelkezést.

Az intézményi munka belso ellenorzésének, értékelésének rendje

Az ellen6rzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és iitemezését nyilvanos éves ellendrzési
terv tartalmazza, amelyet - az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozoan - az iskolavezetés tagjai
készitenek el.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

= atagintézmény-vezeto,
» tagintézmény-vezetd helyettes,
* a gyakorlati oktatasvezetd,

* a munkakdzosség-vezetok.

Az ellenérzés szempontjai és elvei

Az ellenérzés Kiterjed

» a munkafegyelemre (pontos orakezdés és befejezés, a munkakdri leirasban foglaltak
betartasa, adminisztracios feladatok ellatasa, €s a munkatorvénykonyvben foglaltak),
* a tartalmi pedagodgiai munkéra (az ismeretitadds mennyisége, mindsége, modszerei; a

tanoran kiviili tevékenységben vald részvétel, innovativitas).

Az ellendrzés soran minden esetben a kitlizott céllal, az elvart magatartassal kell 6sszehasonlitani
a tényeket, az ellendrzés sordn tapasztaltakat. Fontos elve az ellendrzési tevékenységiinknek,

hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a mindség és hatékonysag javitasa legyen.
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Az ellenérzés rendje

A munkafegyelemre vonatkozo ellenérzés folyamatos, a haromnal tobbszori kisebb
hidnyossag, illetve egyszeri nagyobb hidnyossag esetén feljegyzést kell késziteni,
amit az ellendrzott pedagogussal ald kell iratni. Az alkalmazott a feljegyzéshez
véleményt fizhet.

A pedagogiai munka tartalmi ellendrzésének f6 formaja az dralatogatas.

Az osztalyfonokok kotelessége a tudomasukra jutott hianyossagokrol tajékoztatni az
illetékes igazgatohelyettest, aki fokozott ellendrzési tevékenységével jarul hozza a
probléma megoldasahoz.

A munkakozdsség-vezetd az éves munkatervhez Oraldtogatdsi tervet csatol, a
tapasztalatokrol munkak6zosségi megbeszélésen szamol be.

A belsé ellendrzésen tapasztaltakat a pedagogusok anyagi és erkolesi elismerésénél

figyelembe kell venni.

Az ellenorzés modszerei

a tanorak, gyakorlati foglalkozéasok és a tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

a tanul6i munkak vizsgélata,

az irasos dokumentumok vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-eQy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozdan,

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

4. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

4.1. Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitdsa

4.1.1. Az intézmény szervezete

Az intézmény vezetése, a vezetok helyettesitési és munkamegosztas rendje.

Az intézmény ¢élén a tagintézmény-vezetdé all. A tagintézmény-vezetd magasabb

beosztasu kozalkalmazott, aki egytttal vezeti a tagintézményt
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Az intézmény tobbi kozalkalmazottja tekintetében a munkaltatdi jogokat - a raruhazott

munkaltatéi valamint utasitasi €és ellendrzési jogot kozalkalmazottai és munkavallaloi felett a

tagintézmény — vezeto - a féigazgatd gyakorolja.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-vezetd, a tagintézmény-

vezetd helyettes és a gyakorlati oktatasvezetd latjak el.

Az iskolavezetdség tagjai

A kib

* tagintézmény-vezetd

» tagintézmény —vezetd helyettes és gyakorlati oktatasvezeto

mwoor

ovitett iskolavezetés tagjai a munkako6zosség-vezetok.

Az iskolavezetés tagjainak megbizasat - a tantestiilet véleményének kikérésével - a

tagintézmény-vezet6 adja.

Az iskolavezetés

Az iskola szakmai munkajat a tagintézmény-vezetd iranyitja.

A tagintézmény-vezeto

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu tagintézmeény-vezetd all, aki

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodeéséért, a vezetdi feladatok
0sszehangoléasaért;

gondoskodik az intézményi pedagodgiai program megvalositasdnak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirol;

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
mukodéséért;

felelés az intézményi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért;

felelds a tervezési, beszamoldsi, informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért.

gondoskodik a tanul6i és gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatdé munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek és tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok

ellatasardl,
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dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
nem utalja mas szerv hataskorébe;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezeti szerveivel és a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban;

gondoskodik az intézmény sziiléi kozosség miikodési feltételeinek biztositasarol, vele
tervszert egyiittmikodést alakit ki,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat;

A tagintézmény-vezetd helyettes

Munkajat a tagintézmény-vezeto iranyitasaval végzi.

Munkajarodl rendszeresen beszamol a tagintézmény-vezetonek.

ellatja az éves munkatervben a tanulokkal kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat,
(hidnyzasok, fegyelmi tigyek, vizsgdk)

ellendrzi az elméleti drakat és a tanitason kiviili foglalkozasokat,

kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgussal,

kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

figyelemmel kiséri a versenyekkel kapcsolatos felkészitést, jelentkezést €s szervezést
szervezi a javito-, a potlo-, és a kiilonbozeti vizsgakat,

elokésziti a statisztikai jelentéseket,

kozremiuikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,

szervezi €s ellendrzi a napi munkarendet,

kozremiikodik a tantargyi és Orafelosztasi terv elkészitésében,

szervezi €s ellendrzi az iskolai rendezvényeket, tinnepi megemlékezéseket,

részt vesz a felvételi eljarasban,

Gyakorlati oktatdasvezeto

a gyakorlati tantargyak oktatisat ellaté tanarokkal és szakoktatdkkal rendszeres, napi
kapcsolatot tart

ellatja a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nevelési, szervezési teendoket.

elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos foglalkoztatasi €s beosztasi tervet.

ellendrzi a gyakorlatok rendjét.

gondoskodik a gyakorlati oktatds magas szinvonalon torténé megvaldsitasarol

18



o clvégzi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teljes kori szervezési €s adminisztracios
feladatokat

e biztositja a szakmai versenyekre valo felkészitést.

e kapcsolatot tart a kiilsé munkahelyek vezetdivel.

e részt vesz a statisztika elkészitésében, a pedagodgusok munkajanak ellenérzésében.

e részt vesz a tantargyfelosztas €és az orarend elkészitésében.

e szervezi az Osszefiiggd szakmai gyakorlatokat és az veliikk kapcsolatos adminisztrativ

tevékenységeket elokésziti

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elbirdlhatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem Dbiztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha

ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.1.2. A tagintézmény-vezetd vagy tagintézmény-vezeto helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezet6t tavollétében a tagintézmény-vezetd helyettes helyettesiti. Az 6

akadalyoztatdsa esetén a gyakorlati oktatasvezeto.

A tagintézmény-vezetd és a helyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitd

megbizasar6l a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

5. A KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

5.1. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkak6zosség (SZMK) mitkodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:

19



=  ¢lnok,
= clnokhelyettes.
Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott

osztaly SZMK-elnok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
A sziiléi munkakozosség valasztmanya és vezetosége

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkéjadban az osztidly sziil6i
munkakozosségének tisztségviseldi vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya (vezetdsége) vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van: dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
tagintézmény — vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai sziiloi munkako6zosség jogai
Az iskolai sziil61i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

» megvalasztja a sziilok képviseldit (3 £6),

= kialakitja sajat miikodési rendjét,

* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziilOket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

» véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
A sziiloi fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szdmara.

Fogad¢ o6rak idépontja: minden honap els6 keddje 14. 00 -15.00 6ra kozott.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfénok irdsban is behivhatja az

intézményi fogaddorara.
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Ha a gondvisel6 az orarendi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A székhely- és a tagintézmény a tanulokrdl rendszeresen irasbeli tdjékoztatast adnak a hivatalos
pecséttel ellatott ellenérzé fiizetekben. frasban értesitik a tanuld sziileit gyermekiik tanulmanyi
elomenetelérdl, félévenként magatartasardl €s szorgalmardl is. Sziikség esetén tdjékoztatjak a

sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, BELEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL, A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ
ISKOLA-EGESZSEGUGYI  ELLATAST  BIZTOSITO  EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

6.1. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

A tobbcélu igazgatast intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, a tovabbtanulés és a palyavalasztas, valamint a szakképzés
korszerlsitése érdekében ¢és egyéb {ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A kiilsé kapcsolatok részben rendszeresek (pl. gyakorlati helyekkel kapcsolatos havonkénti
egyeztetések, a mivel6dési hazzal kapcsolatos konkrét, illetve periodikusan visszatérd
rendezvényekkel kapcsolatos megbeszélések), részben pedig programfiiggdk (pl. masik

intézmények rendezvényei, tovabbképzések, palydzatokkal kapcsolatos programok)

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak, valamint a szinvonalas oktato-neveld
munkanak érdekében az iskola vezetdségének allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a

kovetkezd intézményekkel, gazdasagi egységekkel:
e aKaposvari Szakképzési Centrummal

e a Kaposvari SZC tagintézményeivel
e a Kormanyhivatal Somogy Megyei Féigazgatdsagaval,
e a Kaposvari Egyetem Csokonai Vitéz Mihaly Pedagdgiai Foéiskolai Kar Pedagogus

Tovabbképzd és - Szolgaltatd Intézetével,
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e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

e Nemzeti Munkaltigyi Hivatal

e a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e a Regiondlis Munkatigyi Kozpont illetékeseivel,

e id. Kapoli Antal Miivel6dési Hazzal, Kadarkut,

e ahelyi gyermek - ill. ifjasagvédelmi szervezetekkel,

e az iskola nemzetkozi kapcsolataiban kozremiikodo kiilfoldi iskolakkal,

e akornyékbeli oktatasi intézményekkel,

e aziskolat tAmogato alapitvany kuratoriumaval "Gyermekeink a jov6”Alapitvany

e atanuldk gyakorlati képzését biztosité gazdalkodo szervezetekkel

6.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatdsa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az tagintézmény

fenntartdja megallapodast kot az egészségiigyi kozpont vezetdjével.

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskola-egészségiigyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos, asszisztens, védénd), akik

megszervezik a tanulok jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi vizsgalatait.
Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel.
e Rendelési idd: szerda 8.00-14.00 6raig.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiligyi

allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o Dbelgyodgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
e szemészet: évente egy alkalommal,
e atanulok fizikai allapotdnak mérése: évente egy alkalommal,

e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett, higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat

évente 2 alkalommal.

e valamint a szakmavalasztds el6tt 4allo tanulok egészségligyi alkalmassagi

vizsgalatat a 8. évfolyamon. — ahol ezt a jogszabaly eldirja
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A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A tanuld egészségi allapotanak
megovasért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kadarkati Egészséghazzal

(Orvosi Rendeldvel, Védonoi Tanacsadoval, Fogorvosi Rendeldvel) 7530 Kadarkut, Fé u. 5/a.

Az egészséghazzal, illetve a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas formaja, modja,

rendje

A tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola tagintézmény — vezetdje €és az altala megbizott

személy, rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

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

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zaszldja, cimere: K¢k, fehér alapon zaszlo, rajta elhelyezett embléma
745716 6rzésének helye: Kozponti épiilet.
Az iskola jelképe: A didkok emblémaval ellatott polot viselhetnek.

Az iskolai egyenruha:

lanyoknak finknak
sOtét alj sOtét nadrag
fehér bluz fehér ing

Kotelez6 viseletének alkalmai: Iskolai iinnepélyek, versenyek, az iskola képviselete

rendezvényeken.
Az iskola névadéja: JALICS ERNO
Emlékének apolasa sirjanak apoldsa DOK szervezésében.

Megemlékezések, rendezvények idopontja:

Marcius 13. Jalics Ernd sziiletésének évforduloja.
Unnepségek, megemlékezések, rendezvények mélto megszervezése

Allami iinnepek:

Oktober 6.  Aradi vértantk napja
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Oktober 23.  1956-0s forradalom emléknapja
Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc kezdete
Aprilis 16.  Holocaust aldozatainak emléknapja

Februar 25. A kommunista diktatara aldozatainak emléknapja

Evfordulok megemlékezések rendje:

Munkaterve alapjan torténik a szervezésiik.
Iskolai rendezvények:

Az intézmény nyilt napja, minden év 6szén, a beiskolazast segitd rendezvényként.
Karacsony, az intézmény valamennyi aktiv és nyugdijas dolgozdjanak meghivasaval.
Szalagavatd, a végzds szakkozépiskolai és szakiskolai tanulokkal.

Gyermeknap(ok).

Evzaro, ballagas: kozépfoki iskolas tanuloknak.
Miisorok, kiallitasok készitése:

Munkaterve alapjan torténik a szervezésiik.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A nevel6k szakmai munkakdzosségei

A munkakozdsségek élén munkakdzosség vezetdk allnak, akiket a munkak6zosségek tagjai
vélasztanak meg, megbizasuk visszavonasig érvényes. Az iskolaban az alabbi

munkakozosségek miikodnek:

Szakmai munkakozosség

Tagjai: a szakmai tantargyat tanitok, szakoktatok, gyakorlati oktatok

Vezetdje:

e Iranyitja a munkak6zdsség szakmai munk4jat.
e Részt vesz a statisztika elkészitésében, az iligyelet beosztasdban, a helyettesités

megszervezésében és a pedagdogusok munkdjanak ellenérzésében.

o FEllatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

24



e Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Kozismereti munkakozosség

Tagjai: a kozismereti tantargyat tanitok, gyogypedagdogus

Vezetije:

e [ranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat.
e Részt vesz a statisztika elkészitésében, az ligyelet beosztasaban, a helyettesités

megszervezésében ¢és a pedagdogusok munkajanak ellendrzésében.

e Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében.

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

Feladataik a szakteriiletiikon beliil:

e  Szervezik a mérésre, ellendrzésre épiild egyéni fejlesztést, fejlesztd programot
dolgoz ki. Gytijtik a méréssel, szakmai munkéval kapcsolatos modszertani anyagot,
hogy az minden nevel6 szamara hozzaférhetd legyen.

e  Javaslatokat, segitséget adnak a tankonyvek, munkafiizetek kivalasztasahoz.

e  Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolavezetés munkajat.

e  Részt vesznek az iskolai oktatdo-nevel6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités).

e Feladatuk tovabba: az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, tanulmanyi versenyek szervezése,
lebonyolitasa.

e  Segitséget nyujtanak a nevelok Onképzéséhez, egyiittmikdodve a tarsulasban
résztvevo intézményekkel.

e  Javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznélasat.

e  Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkédjat.
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A szakmai munkak6zosség az iskolai pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 évre szolo iitemterv szerint tevékenykedik, amit
évente feliilvizsgalnak, médositanak.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatira a tagintézmény — vezeto

egyetértésével a foigazgatod bizza meg.

Kozalkalmazotti Tandcs

A dolgozdi részvételi jogokat a Kozalkalmazotti Tandcs gyakorolja. Tevékenységét a
jogszabalyok szerint sajat szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan végzi.

A feladat jellegét6l fiiggden tartja iilését.

8. 1. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabbda a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre,

- a Sziil61 Munkako6zosségre vagy a Didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa.

A nevelQtestiilet esetenként atruhdzhatja a kovetkez6 jogkoreit:

dontési jogkoreét:

- a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

- a neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa;

- a hdzirend elfogadasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa;

- az tagintézmény - vezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa;
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- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Vélemény-nyilvanitasi jogkorét:

- a nevelési - oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

- a tantargy felosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- az tagintézmény —vezetd helyettes és gyakorlati oktatas vezetdé megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott,

- anevelési - oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal, mas, a fenti pontokban nem szerepld,
de jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Javaslattételi jogkoreét.

-a nevelési-oktatasi intézmény mitkodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor:

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontési jogkorét a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra
ruhédzza at. A fegyelmi bizottsdgnak tagja a tagintézmény-vezetd helyettes, az iskola
gyermek-és ifjusagvédelmi felelése, a DOK segitStandr és az érintett tanuld osztalyféndke. A

fegyelmi bizottsag tevékenységérdl a tantestiileti értekezleten szamol be.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kdteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:

- szobeli tajékoztatas,

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

- az atruhazott iigy végrehajtasat kovetden 15. nap.
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Intézményi védo-ovo rendszabdlyok

Az intézményi dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok

részére az egészségik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT ¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott 1d6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés

rendjét,
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e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,
b) tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

¢) kdozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

d) rendkiviili események utan,

e) a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

e A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusoknak visszakérdezéssel meg kell
gy6zddniiik arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. A tanulok
alairasukkal igazoljak, hogy tudomasul vették az elhangzottakat.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
¢s a gyakorlati oktatast vezetd pedagogusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola tagintézmény-vezetdje, az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

e A tanulok feliigyeletét ellatd pedagogusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak vagy az tigyeletes iskolavezetonek, aki sziikség szerint orvost vagy
mentot hiv;

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie;

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi pedagogusnak is részt kell

vennie.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény - vezetdjének Ki
kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkertilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Az intézmény biztositja a sziilld vagy gondviseld részvételét a tanuldbaleset

kivizsgalasaban.

A tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkabiztonsagi

szabalyzat szabalyozza
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10. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

10.1. Az iskolai oktato- és nevelomunka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével
osszefiiggd tevékenységek rendje

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védono és az ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonok kérésére
a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagositdo eldadasokat tarthat.
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢letkoruknak megfeleld6 modon
tdjékozodhassanak. Az iskola részletes egészségnevelési programjat a Pedagdgiai Program

tartalmazza.

A baleset megeldzési eldirasokrol €s a baleset esetén teendd intézkedésekrdl minden
tanév elején a tanulok kotelezd jellegli oktatisban részeslilnek az elsd tanitdsi napon. Az
esetleges hianyzok kotelesek ezt potolni. Az oktatason valo részvételiiket illetve az oktatdson

elhangzottak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Teendodk rendkiviili események idején

Bombariado esetén

A telefonhivast fogad6 személy teendoi:

e A hivés alatt megfigyeli a hivo személy fobb jellemzdit (az illeté neme, koriilbeliili
kora, beszédstilusa, stb.).

e M¢ég a hivas soran megprobalja értesiteni az intézmény tagintézmény-vezetdjét vagy
valamelyik helyettesét a renddérség mielobbi tajékoztatasa céljabol, ha ez nem
lehetséges, akkor mindjart a telefonhivas befejezése utan teszi meg ezt.

e A hivas utan - a késobbi esetleges beazonosithatosag miatt - nem helyezi vissza a
telefonkagylot, hanem azt a késziilék mellé teszi.

e A hivas utan feljegyzi a hivas idejét €s a bejelentd fobb jellemzdit.
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A tagintézmény-vezet6 feladatai a bejelentés kapcsan:

e A tagintézmény-vezetd (vagy tavolléte esetén valamelyik helyettese) miutan
tudomast szerzett a bejelentésrdl, haladéktalanul értesiti a renddrség illetékesét az
eseményrdl. A renddrség felelds vezetdjének utasitasai szerint a lehetd legrovidebb
1don beliil kitiritteti az intézményt. A kovetkezo utasitasig biztositja a tanuldk és a
dolgozdk elhelyezését.

e A kozvetlen veszély elharitdsa utdn meghatdrozza a tovabbi munkarendet.

Egyéb rendkiviili esemény idején alkalmazzuk a Ttizvédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

Ennek részében, a tiizriadé tervben meg kell hatarozni:
e arendkiviili esemény jelzésének moddjait,
e adolgozok, tanulok riasztdsdnak rendjét,
e a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsdg - értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat,

e az ¢pitményi szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltliintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

11. ANNAK MEGHATAROZASA HOGY HOL, MILYEN IDOPONTBAN LEHET
TAJEKOZTATAST KERNI A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol €s Héazirendjérdl, a tagintézmény vezetdjétol valamint helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatas. Az iskola Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy — egy példanya a kdvetkez6 személyeknél talalhato
meg:

e a Kaposvari Szakképzési Centrumnal

e Az iskola irattardban

e az iskola tanari irod4jaban
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e atagintézmény — vezetdnél és tagintézmény — vezetd helyettesnél

e aziskola honlapjan

12. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni

53. § (1)96 A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés

6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott, a

hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2)97 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3)98 Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedod fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasat megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd

felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2)99 Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél

és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanuld a nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel shjthatd

kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetést a birosag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsd évfolyaménak vagy a szakiskola utols6 szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,

ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
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(4) A tanul6 - a megrovas és a szigora megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

id6tartamra felfliggesztheti.

56. § (1)100 Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziil6je, torvényes képvisel6je, a tanulot és a sziil6t

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatgjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a terliletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilo ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,

a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a)101 A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A

targyaldsra a tanul6t €s a kiskort tanul6 sziil¢jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be

kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a
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gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal

¢élhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu

bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha

a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo €s a sziilé nyilatkozata, az irat, a

tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a

tanuld mellett szol.

(3)102 A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell

szerezni.

(4)103 Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye

szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

(5)104 A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.
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58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdébeli kihirdetését az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1do telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet

képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tdrgyalason végig jelen 1€vo tagja.

59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6d esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjanak az {igyre vonatkozo

véleményével ellatva.

60. § (1)105 A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld

altal elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,

tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskort tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megéllapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott
kizarési ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,

és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatdo személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2)

bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

13. DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképzo Iskoléja altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
e az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany
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Hitelesitésre jogosult az intézmény féigazgatdja, — amennyiben ezen feladat — és hataskorét at

nem ruhdzza a tagintézmény — vezetd személyére — akadalyoztatdsa esetén a megbizassal

helyettesitési rendben kijelolt személy

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat, amelyet
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot iktatni kell.

Az intézményben keletkezo illetve érkezd kinyomtatott elektronikus irat iktatasat az
iskola titkar végzi el. A hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus iratokat az iskola titkar szamitégépén, elektronikus tton meg kell
Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, iktatott és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, iktatott és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar felelds.

14. AZ "EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

14.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok

A tanoran kiviili foglalkozasok formai

Az intézményben a tanulok szdmaéra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

szakkorok, diakkorok,
diaksportkor,
felzarkoztato foglalkoztatasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok.

A tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok és az egyéb tanoran

kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
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A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok

kivételével - onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A tanoran kiviili foglalkozasokat az éves munkaterv tartalmazza.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok orakeretét minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

rogziteni kell.

A tanorédn kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, pedagogusi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit a foigazgato bizza meg.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését az igazgatohelyettes végzi.
Tanoréan kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4allo id6t az iskola, éves munkatervében kell
meghatarozni. A kirdandulds tervezett helyét, idejét, kisérétandrok személyét az

osztalyfonokoknek egyeztetni kell a tagintézmény — vezetd helyettessel.

Az iskola pedagogusai, és a sziilok a tagintézmény — vezetd féigazgatd eldzetes engedélyével

a tanulok szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséeért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a munkakozdsségek, illetve a szaktanarok, szakoktatok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban az egyiittmiikodésben
hasznalt iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Jélics Ernd
Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.
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14.2. Iskolai sportkor

Az iskolai sportfoglalkozdsok oraszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni. Az iskolai
sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold program szerint végzi munkajat. Szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr munkdjat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje:

Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a
sportkori foglalkozast. Célja: a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuloi 1étszdmnak, a
tanulok haladdsdnak a nyomon kovetése.

A sportkdr vezetdje félévkor és év végén irdsban beszdmol a sportkdér munkdjarol,
mukodeésérol, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanuldk részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didkonkorményzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan —minden év
majus 31-¢ig —javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz
szlikséges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen mitkddd sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhatd be.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem,) valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

41



15. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolaban a 10. évfolyamtol felndttoktatasi tagozat mikodik.

A felnéttoktatas

- a tanulok elfoglaltsdgahoz igazodva - esti munkarendben folyik. A tanitas a hét egy napjan
kedd vagy szerda 14.30 o6ratol 17.40 6raig tart.

Felvétel az évfolyamra kérelem alapjan, beiratkozassal torténik.

Ezeken a foglalkozasokon a tanuldok részvétele kotelezd.

16. A DIAKONKORMANYZAT

16. 1. A diak onkormdanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattarzds formdja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
- irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadésa.
Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

e 4tadjak a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény miitkodésével kapcsolatban feltett
kérdésekre;

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az

érintett jog gyakorlasarol,
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e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikddik a

diakonkormanyzatot segitd pedagdégus (DMSP).

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodes feltételekeént biztosit:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tiamogatasat.
Didakkorok

A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miikodd didkkoroket a hazirend tartalmazza.
A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviseldt vélasztanak az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségebe.
Diakonkormanyzat

A tanuldk a tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el (osztalyonként 2, didkkoronként 1 6 képviseletével).

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének

véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkeznek.
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Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

folytatja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat segité nevelét a didkonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, a tagintézmény — vezetd
javaslatara a féigazgato bizza meg.

Evente 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl.

A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkozgylilés 6sszehivasaért a tagintézmény — vezet6 a felelds.

A didkkozgytilés 1 év idétartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 f6 diakképviseldt valaszt.

A didkonkormanyzat tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi.

17. SZAKKEPZO ISKOLA ESETEN A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL
ES SZERVEZOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

17. 1. Kapcsolattartas a gazddlkodo szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel, kamardval

Tanuloink gyakorlati képzése érdekében iskolanknak évente tobb egyéni vallalkozoval

¢és gazdasagi tarsasaggal van rendszeres kapcsolata.

A vendéglatas-turisztika szakmacsoportban tanulok gyakorlati képzésére vonatkozoan
a gazdalkodo szervezetek évenként benyujtjak tanuloszerzOdés-kotési igényiiket a teriiletileg
illetékes Somogyi Kereskedelmi és Iparkamara és az iskola felé. A gyakorlati munkahelyek
képzésre vald alkalmassdganak megallapitasa - a hatdlyos jogszabalyoknak valéo megfelelés
vizsgalataval - ezutan torténik helyszini szemlével, a Kamaraval kardltve. A gyakorlati
képzésre alkalmas gazdalkodo szervezetek a tanuldkkal a szakmai évfolyamra torténd

beiratkozasukig tanuldszerzédést kotnek.

Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzohelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely

tobb formdban valdsul meg.

Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanulokat foglalkoztatd cégekkel,
azok képviseldivel. Ez a kapcsolat elsdsorban a gyakorlati oktatasvezetd kdzremiitkodésével

valosul meg.
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A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos térekvésiink, hogy
a nagyobb jelentdséggel biro kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
melyek a legtobb gyakorlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késobb legnagyobb

1étszamban foglalkoztatjak végzett tanuldinkat.

A gyakorlati képzést biztositd gazdalkodo szervezetek képesek a leginkabb arra, hogy a

munkaerd-piaci igényeket kdzvetitsék iskolank szamara.

A partner gazdalkodoszervek segitenek abban is benniinket, hogy az oktatott tananyag

gyakorlatias jellege er6sodjon.

A gazdalkodo szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola életében, pl.:

e részt vesznek rendezvényeinken
e segitik a szakmai vizsgék lebonyolitasat,

e apalyazatok megvalositasa soran aktiv segitséget nyujtanak.

Az iskola folyamatosan tajékoztatdst nyajt a gyakorlati képzést érintdé jogszabalyi

valtozasokrol.

A gyakorlati oktatasvezetd és az érdekképviseleti tag esetenkénti ellendrzéseik soran
latjak a tanulok folyamatos eldmenetelét, s megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a

tanulok mely ismereteinek elmélyitése fontos adott idészakban.

A tanulok gyakorlati munkdjarol, elomenetelérdl, havi szorgalmarol és magatartasarol, illetve

hidnyzasardl havi kimutatast, illetve félév végi- és év végi jegyet ad a gyakorlati munkahely.

Kereskedelmi és Iparkamara

e a gyakorlati képzéssel kapcsolatban forumokat, eléadasokat szervez, ahova az
iskolékat is meghivja;

e szakmai napokat szervez, ahol az iskola és a gazdasag szerepldi kozotti kapcsolat
erosodhet;

e a gyakorlati képzdhelyek feletti feliigyelet gyakorldsdban kéri az iskola segitségét;

e aszakmai vizsgakon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munkajat
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Az iskola tajékoztatja a Kamarat a még érvényben 1évé megallapodasokhoz kotoédod
valtozasokrol, a gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanuldlétszdmrol, beiskolazasi

terveirdl és minden olyan informaciorodl, ami eldsegiti a tanuldk gyakorlati képzését.

Célunk az, hogy a tanulok a sajat maguk altal valasztott vallalkozasoknal toltsék a gyakorlati
1d6t, amennyiben azok megfelelnek a gyakorlati képzés jogszabalyokban rogzitett
kovetelményeinek. Abban az esetben, ha a tanulok nem taldlnak megfeleld gyakorlohelyet, az

iskola - kialakult kapcsolatrendszerében - helyezi el a tanuldkat a gazdalkodo szervezeteknél.
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18. MUNKAKORI LEIRAS-MINTA

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmeény dolgozoi feladataikat munkakori leivasuk alapjan végzik.
2. A munkakoéri leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakérrel kapcsolatos adatok

- a dolgozo neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében a neveléssel — oktatdssal lekotott ideje

- a munkaltatoi jogkor gyakorldojanak megnevezése,

- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A f6bb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

- az iskolai dolgozodkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az ellenorzés, értékelés feladatai,

- a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba léptetése
- a munkakori leiras hatalyba lépésének datuma,
- az igazgato aldiradsa,

- a dolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az

SZMK ¢és a diakonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyaséaval lehetséges.

Kelt: év. honap. nap

tagintézmény — vezetd

Az intézményben mikddo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet ......... €V e ho ........ napjan

tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanasitom, hogy a neveldtestiilet véleményezési

jogat jelen SZMSZ feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatirozott tigyekben

gyakorolta.
Kelt: oo, y eeeeneen €V i hénap ...... nap
nevelGtestiilet képviseldje
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a didkonkormanyzat ......... [} ho ........

napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat képviseldje
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