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A tagintézmény mikddési rendjére vonatkozo kilonés szabalyok

1. A tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) rendje

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal Gsgkba 1€ heti orarend alapjan a

pedagogus vezetésével a kijelolt termekben tortéikiskolai foglalkozasokon a foglalkozas
vezetje, az osztalyba (csoportba) tartoz6 tanuldk ésagntézmeény-igazgatd engedélyével
rendelked személyek vehetnek részt.

A tanitasi orak idtartama 45 perc, az élsanitasi ora reggel 7 6ra 45 perckor kiafild. A
tagintézmény 6.30 6ratol fogadja a tanuldkat.

Az Orakozi sziineteket a nagyszinet kivételévelnaltk lehetség szerint tantermen kivil
toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére orakozi szinet titartama nem rovidithét
Az Orakozi sziinetek rendjét az tgyeleti rend sz&osztott pedagogusok feliigyelik.

Tanoran kivili foglalkozasok csak a kotélganitasi orak megtartasa utan szervedhet

A kotele® orvosi vizsgalatok és a kotetexéddoltasok az tagintézmeény-igazgato altdirel
engedélyezett igpontban és modon térténhetnek.

A nappali tagozatos tanuldk tanitasé idlatt csak az osztalyokik vagy a tagintézmény-
igazgato illetve a helyettesei irdsos engedélyiéagyhatjak el az iskola épliletét.

Hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari irodal®a2s-6l 9.40-ig (a nagysziunetben), illetve
hetfotél csutortokig 13.00-t61 14.00-ig torténhet. Tanit&zlnetekben az tagintézmeény
vezetése Ugyeletet tart minden szerdan $DD2A00 oraig.

A gyakorlo tertletek munkarendije
Az iskola szakmai munkatevékenységeit biztositdkgsia teriletek helyszinei:

» az iskola demonstracios termei,
» korhazak,

* gyermekintézmények,

* szocialis intézmeények

* sportszervezetek.

A tanuldk képzés melletti fellgyeletét, a munka-bétesetvédelmi szabalyok betartasat az
intézményekkel kotott egyitifkodési megallapodas, illetve tanulésdeles esetén a
tanuloszerédés tartalmazza.

Az 6sszefligd szakmai gyakorlat idejét a tanterv hatarozza rfedggat- és intézkedési tervét
a gyakorlati oktatasvezejavaslata alapjan a tagintézmény-igazgaté hagyja. |

A tanulék gyakorlati beosztasat (név és gyakothally szerint) a gyakorlati oktatasvezet
allitja 6ssze.
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A tanul6 az Osszefigg szakmai gyakorlatrol munkanaplét vezet és azt akgyat
befejeztével a szakoktatonak atadja.

A tanulék gyakorléhelyi munkajat a szakoktat6 6siti a gyakorléhelyi iranyité szakdolgozo
véleményezése alapjan.

2. Pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka bdisellersrzésének Iényeges eleme aiikitt célok és eredmények
0sszehasonlitasa, melynek a tagintézményben val@szeeezéséért és hatékony
mukodtetéséért a tagintézmeény-igazgatd adslel

Ellenérzésre jogosultak:

» foigazgato,

» afdigazgato vagy a fenntart6 altal felkért személywszervezet,
» tagintézmény-igazgato,

» tagintézmény-igazgato helyettes,

» gyakorlati oktatasvezét

e munkak6zOsség-veiet

» osztalybnok,

e pedagbgusok.

Az ellerbrzés modszerei:

» tandrak, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,
» tanuloi munkak ellefrzése, vizsgalata,
» irasos dokumentumok vizsgalata,

» Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargyasoponevelési terllet
eredményességére vonatkozoan,

» beszamoltatas szdban és irasbhan.

Az ellerbrzés célja:

» tajékozodas, segitségnyujtas,

» feladatok, utasitasok végrehajtasanak éleése,
e eredményesség, problémak feltarasa,

e a midségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellerbrzések eredményeit irasban rogziteni kell és astaplatokat egyénileg, a
munkakdzdsségen belll vagy a néwettileti értekezleteken meg kell beszélni.
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3. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
esetén

A tagintézmény épuletében a sajat dolgozokon ésnaldkon kivul csak hivatalos Ugyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a taggmény-igazgatotol engedélyt kaptak.

Az tagintézménnyel jogviszonyban nem all6 személffatogatok) belépését, tartozkodasi

céljat és kilépését a portaszolgalat regisztraljportaszolgalat Utbaigazitast ad a latogatonak,
szilkség esetén — tovabbi intézkedésig — varakokasrtel, illetve tajékoztatast ad a keresett

személy tavollétéi.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formadja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Szakképzeési Centrum tobbcéld koznevelési intéyméamely a centrum székhelyén
mikods kozponti egységh és a tagintézményekball.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatetlataa jogszabalyok és a Kecskeméti
Szakképzési Centrum Szervezeti ésikbési Szabalyzata altal meghatarozott feltételek
kozott — onalléan védeszervezeti egysége. A tagintézmeények szakmaidas#gbt €lveznek
a centrumon belll, amit a centrum alapdokumentaeintalnak.

A centrum tagintézményének igazgatéjat @gdzgatd az oktatasért febsl miniszter
egyetértésével bizza meg. A tagintézmény-igazigdeft a munkaltatdi jogokat &ifjazgatod
gyakorolja.

A tagintézményben Aaltaldnos igazgatOhelyettes, nsankigazgatohelyettes és nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes nevezhet Ki. A tagintézmény
igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit €s gyalkaktatasvezéjét — az igazgatd javaslata
alapjan — a centrundiigazgatéja nevezi ki.
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4.1. Szervezeti felépités

A Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Szakgimnaziura €és Szakkézeépiskolaja
szervezeti struktardja

Szakképzési Centrum

— féigazgato I
Szakképzési Centrum szakmai Szakképzési Centrum gazdasagi

féigazgato - helyettes féigazgato - helyettes

|

Titkarsag

Tobbi

Tagintézmény - igazgato

Tagintézmény-igazgaté  |———""" | Tagintézmény- l/

helyettes igazgato
/ / \ \ Tagintézmény-igazgaté

helyettes
= Iskolatitkar
Gyakorlati
oktatasvezeté Munkakézésség
Tanulé- Munkaugyi
vezetélk nyilva’ = rté \ugii:‘iéza/
‘ Gazdasagi
Szaktanarok — technikus

A tagintézmeény vezetését a tagintézmeény- igazgatkéé helyettese latja el, kiegészilve a
gyakorlati oktatasvezétel.
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5. A tagintézmény-igazgato6 vagy tagintézmény-igazgato helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgatdt akadalyoztatasa esetéhefela sorrendbeny tagintézmény-
igazgaté helyettes 1, tagintézmeény-igazgatd helyest 2 és a gyakorlati oktatasvezét
helyettesitik.

A tagintézmény-igazgato helyettesek és a gyakaskititdsvezéthataskore a tagintézmeny-
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori lekidan meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igéryl dontések meghozatalara, az ilyen jdllegeladatok
végrehajtasara terjed ki, tovabba ek a tagintézmény-igazgatd utasitasainak
végrehajtaséat, a szabalyoknak megtaelintézkednek a tagintézmény mindennapi életében
eléforduld tgyekben. A tagintézmény-igazgatd dontése@yéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a étmgény-igazgatd helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. iiédd jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve a tagintézmény-igazgatd helyetteses a gyakorlati oktatasve#et
felhatalmazasat.

6. A vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,

valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozésség kozotti kapcsolattartas
formadja és rendje

A tagintézményben a 9-12. évfolyamorikidik szibi szervezet, szik kozéssége (SZMK)
néven. Az SZMK létrehozaséra osztalyonként, valamitelegalas alapjan — az tagintézmeény
szintjén kerul sor.

Az eqgy osztalyba jaré tanuldk szleivel az osztagk tart kozvetlen kapcsolatot. Az osztaly
szubi kozossége legfeljebb otokol allo SZMK-t valaszt, melynek tevékenységét az
osztalybnok segiti. Az osztaly SZMK a tagjai sorabol elnbikélaszt. Az osztaly SZMK az
SZMK elndk, vagy az osztalimok kozvetitésével juttatja el a vélemeényét, adigkfiasat,
javaslatat az tagintézmény veisdgéhez.

Az SZMK vaélasztmany, az tagintézményre kitedjeohikodési korrel rendelkéz szubi
valasztmany a tagjai sorabol elnokot és két elmgikssgot valaszt nyilt szavazassal. A
valasztmany egysazerszotobbséggel hozza dontéseit. A valasztmanyt agmtézmény
igazgatoja tanévenként legalabb egy alkalommal ebgg|, ahol tajékoztatast ad az
tagintézmény munkajarol és feladatairdl, illetveemk is tajékoztatast ad a siildzervezet
tevékenységét. Az SZMK vélasztméany elntke kozvetlenll az tageamény-igazgatoval tart
kapcsolatot.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Nevebtestiletél atruhazott jogkdrben eljard bizottsagok
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Az egy osztalyban tanité pedagdgusok bizottsagétriarett osztaly osztal§hoke vezeti. A
bizottsag feladata a tanulok magasabb évfolyanpgsének megallapitasa.

A tanuldék fegyelmi tigyeiben a fegyelmi bizottsag ¢h A bizottsag szavazati jogu tagjai a
nevebtestllet &ltal évenként megvalasztott elndk, allzktsag vezét tanéra, az érintett
tanul6 osztalydnoke. A bizottsag tanacskozasi jogu tagjai a dékbéagi tanuld képvisée,

az érintett pedagogusok és jegient az iskolatitkar.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere

8.1. Kapcsolat a fenntartéval

Az intézmény fenntartojaval valé hivatalos kapcsofartdsa a tagintézmény-igazgato
hataskorébe tartozik, medijrrendszeresen tajékoztatja a tagintézmény-igazugietteseket
€s a gyakorlati oktatasvedet A tagintézmények elsllegesen a éigazgatdn keresztil
tartanak kapcsolatot a fenntartoval, ugyanakkoisjabalyban, vagy beélsszabalyzatban
meghatarozott esetekben (pl. rendkivili esemény Oumtkezésekor) a kdzvetlen
kapcsolattartas is lehetséges.

A kapcsolat jellege: folyamatos;
A kapcsolat formdja: etellegesen irasbeli

8.2. Gyermek- és ifjusagvédelem, kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmeény kozreiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének meggdében és
megszintetésében. A tagintézményben a gyermeKjiéagvédelmi feladatokat élsorban
az osztalybnokok latjak el. A tagintézmény kozvetlen kapcsatlatart a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhepcsoldodo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A gyermekjoléti szolgélattal kapcsolatot tart:

» aféigazgatd, a feladatellatas intézményi skkérdéseiben,
» az tagintézmény-igazgatd, a tagintézményben feliherdktudlis feladatok
tekintetében.
A kapcsolattartas jellege: folyamatos;

A kapcsolat formdja: irasbeli, személyes egyeztétés

8.3. Kapcsolat mas szervezetekkel, személyekkel

A tagintézményt a kidskapcsolatokban &igazgato képviseli. A helyettesek és az igazgatok
a feladatmegosztas és az igazgatdi eseti megbizmmint tartanak kapcsolatot a Kiils
szervekkel.

A tagintézmény — a képviseleti jog gyakorlasaraatkozé szabalyok szerint - tagintézmeény-
igazgaton keresztil, tart hivatalos kapcsolatot szésvezetekkel és személyekkel.
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8.4. Kapcsolattartas: partnerek
Az iranyitassal, vezetéssel dsszeftiggrtnerek:

Minisztériumok

Kormanyhivatal

Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Kamarak (Magyar Kereskedelmi és Iparkamara, Mag#szségugyi Szakdolgozoi
Kamara)

Kecskeméti Integralt SzakképKozpont

Megyei Fejlesztési és Képzési Bizottsag

Nemzeti Munkatgyi Hivatal Szakképzési és Bekepzési Igazgatdosaga
Gyogyszerészeti €s Egeészségugyi &ddég- és Szervezetfejlesztési Intézet
Egészseégugyi Szakképes TovabbképgzIntézete (GYEMSZI)

Civil Szervezetek (Human egyesiilet, Kiskunsagi Keémet és Természetvedelmi
Egyestilet)

Dél-alfoldi regionalis 6koiskola haldzat iskolai

Az iskola vezeisége személyesen értekezleteken és irasban (bdSkanglentések,
statisztikak) tart kapcsolatot a fenti szervezetelkatarsaival.

A tagintézmeények kozti kapcsolattartas formai doles vezetésével és az egységek kozti
kapcsolattartasi formakbal all.

Szinterei:

vezebi értekezleteken személyesen,

egyéni megbeszélések alkalmaval (szikseg esetén),
elektronikus naplo segitségével,
munkaértekezleteken,

Unnepségeken,

egyéb férumokon.

Széban és irasban torténik a kapcsolattartas.

A gyakorlohelyekkel tortéhkapcsolattartas formai:

szemeélyes megbeszélések,

munkaértekezletek,

Uinnepségek,

gyakorlatszervezés,

gyakorl6helyek meglatogatasa, a tanulok élizése,
egyuttmikodési megallapodasok kotese,

tanuloszeradések kotése,

tajékoztato forumok: tovabbtanulasrol, munkavaieléhetsegekél.

A kapcsolattartas szOban és irasban tértenik.
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Kbdzvetlen és tagabb kornyezetiinkkel és a médiaveapmsolattartas formai az igények
szerint alakulnak. kiszakosak és a céloktdl, feladatoktdl fiiggenek. t.ehéban és irasban,
személyesen és informaciohordozok segitségével.

Célunk, hogy minden esetben kulturalt, az iskolmeénhiét dregblt kapcsolatfelvételt és
kapcsolattartast valésitsunk meg.

Kapcsolataink a varos, a megye, és a régio iskallaikolcsonos segitségadason és tiszteleten
alapul. Partnereinkkel szakmai-, kulturalis- ésrgapcsolatokat is fenntartunk.

A média (Kecskeméti Televizio, kecskeméti UGjsagadg@giti munkankat, tamogatja
ismertséglinket és bemutatja eredményeinket.

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

A tagintézmény &lland6é Unnepélyeinek, megemlékézéksemegnevezése, az Unnepély
jellege, illetve a megemlékezés helye megjeloldséve

Szent-Gyorgyi Unnepség — Szent-Gyodrgyi dij ataidkalai innepséqg)
Megemlékezés az 1956-0s forradalom és szabadségh@kolai innepség)
Megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadséagh{ekolai linnepséq)
Megemlékezés az aradi vertanukrol (iskola radio)
Megemlékezés a kommunista diktatira aldozatais@b(a radio)
A holokauszt aldozatainak emléknapja (iskola radio)
Nemzeti Osszetartozas Napja (iskola radio)
Tanévnyitd tnnepély (iskolai tnnepség)
Tanévzaré unnepély (iskolai innepség)
Ballagas (iskolai tinnepségq)
Szalagavat6 Unnepség (iskolai innepség)
Oklevéloszté tinnepség (iskolai tinnepséq)
0 Karacsonyi Unnepség (iskolai innepség)
A tagintézmény szifit innepélyeken és megemlékezéseken a dtegdlilet és a tanulok
részvétele koteléz

O OO0 0O 0O OO0 O0OOoOOoOo

Az Unnepélyeket a helyi hagyomanyoknak megéeleléviolyamok rendezik az osztdgbk
€s a magyar szakos tanarok vezetésével, a didkiakgrat bevonasaval.

Egyéb rendezvények rendje
A tagintézmény egyéb rendezvényeinek megnevezésadazvény jellege megjeldlésével:

0 Golyaavato (tanul6i rendezvény)
o Szalagavat6 bal (tanul6i rendezvény)
0 Szent-Gydrgyi napok (tanari/tanul6i rendezvény)
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o Karacsonyi hangverseny (nyilt rendezvény)
o Kidllitas megnyitok (nyilt rendezvények)

Hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas célja: a tagintézmény hagyomaaiaapolasa, ezek fejlesztése és
bévitése, valamint az tagintézmény jO hirnevének drmrse az alkalmazotti és
gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezéseegtrtasa a fiatalok nemzeti
identitastudatéat fejleszti, hazaszeretetiiket mékitagintézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet forrdilakdzos cselekvés dromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A tagintézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, depésztése ésdvitése, valamint jo
hirének meg@rzése, Oregbitése a kozdsség minden tagjanak jegkogelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos tékat] idpontokat valamint felésoket a
nevebtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyoméanyapolas kitiségekben is megnyilvanul. Ennek megfédel a tagintézmény
tanuldinak Unnepi viselete az egyenruha. A tagmtgy Gnnepélyein a pedagdgusoknak és a
didkoknak egyarant unnépkuhaban kell megjelennilk, kifejezve ezzel is szt@letadast
torténelmi multunk kiemelkéd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant. A
tanuloknak inneplruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

A koteled viselet az alabbi:

= Unnepi egyenruha lanyok részére: fehér ingblizolakemblémas nyakketid
s6tét szoknya vagy nadrag.
= Unnepi egyenruha filk részére: fehér ing, iskolaibEmas nyakkeréqg sotét
oltony.
= A tagintézmény hagyomanyos sportfelszerelése: enauél ellatott pélo, sotét
sportnadraggal.
A tagintézmény jelképe: korben Szent-Gyorgyi Albetcképe, a Kkor kerlletén a

tagintézmény neve.

A tanuldknak a tagintézményben lebsigik van radiofisor szerkesztésére, faliljsag
Uzemeltetésére, valamint iskolatjsag megjelentetésé

A tagintézmény vezetése minden olyan kezdeményeaggigat, mely a tagintézményhez
valo tartozas érzéseétssiti.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokdifpointokat, valamint feléstket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendeakmy (innepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megiéletinvonall felkészités és felkésziilés a pedagliguso
és a tanulok szamara — a képességeket és a rassgeetfigyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon.
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10. A szakmai munkakoézosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdz6sség részt vesz a nevelésiaskiatézmeény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben ésadisdben, 6sszafjzéleménye
figyelembe vehéta pedagdgusok misitési eljarasaban. (Kéznevelési Tv.)

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pgdsa@idak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palg@keedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok Geaedranak megbizasara. A munkakozésség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskolagpgdsainak és gyakornokainak Iels
értékelésében, valamint az orszdgos mérések leb@saban, valamint az iskolai
h&ziversenyek megszervezéseében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai javaslatot tesznehkakdzosség-vezgtik személyére. A
munkakdzosség-vezeimegbizasa legfeljebb 6t éves hatarozoftadamra a tagintézmény-
igazgato jogkore.

Az intézményben az alabbi munkakozésségékddnek:

- human,

- palyazatfigyeb és tehetséggondozo,

- idegen nyelv,

- természettudomanyi,

- szakmai,

- osztalybnoki,

- Onértéked és kapcsolattarté munkakdzosség.

A munkakozdsség-vezefeladata a munkakdzosség tevékenységének szesyeryyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéaibas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-wezegaldbb félévi gyakorisaggal beszamol a
tagintézmény-igazgatojanak a munkakozosség tevéker¥l, osszeallitia a munkakdzbsség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév arégikeb ertekezlet ditt a munkakdzosseg
munkajarol.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolat az iskola-egészségiigyi

ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje:

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatas s@ges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésél, a rendszeres egészséglgyi vizsgalatok megszséélz utdbbi keretében
kuléndsen arrdl, hogy a tanuld évenként legalablysmey fogaszati, szemészeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyen részt. Ennek kélikn a tagintézmény kozvetlenul
egyuttmikoddik az iskola-egészségugyi ellatast biztositGsegEgligyi szolgaltatoval, valamint
mas egészsegugyi szolgaltatokkal.
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A tagintézmény tanuléi a fenntartd altal kijelokkolaorvosi és fogorvosi szolgélathoz
tartoznak. Az iskolaorvosi ellatas kilon jogszablihan rdgzitett, meg&té orvosi
intézkedéseket és @dvizsgalatokat tartalmaz. Az iskola- egészségighitasd az alabbi
terlletekre terjed ki:

= atanulék évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalataréspéd sirése,
= akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasangisaliése,

= agyermekek véibltasokban val6 részesitése,

= szinlatas és latasélesség vizsgalat,

» palyaalkalmassagi vizsgalatok végzeése,

= atornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egésggiellernsrzése,
» fogaszati sirés.

A tagintézményben a rendszeres egészségugyi fediggs ellatds megszervezégér
valamint a szikséges feltételek biztositasardl gintézmény-igazgaté gondoskodik, a
helyettesei és az osztayiokok kdozrenikodesével.

A koteled orvosi vizsgalatokat, véoltasok idpontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehétlegkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod varar@izsgalatok a tanitas
elétt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatoképdntjat a vééné az e célra
rendszeresitett hivatalos egészséguigyi flzetbezijepg a kapcsolattartassal megbizott
tagintézmény-igazgatd helyettes szamara. Az odatiioket — akiknek gondoskodniuk kell
arrol, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalaokmegjelenjenek — a tagintézmény-
igazgato helyettes tajékoztatja az aktualis egészge ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés és testibdépe szilkségessé teszi az egészséglgyi
felvildgositast. Az iskolaorvos az osztélybk kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvildgositdaelasokat tarthat. Kilénésen fontos, hogy a tanalbk
egészséget veszélye#tetlvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, dismiélat,
alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megéetebdon tajekozodhassanak.

12. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alafvétladata kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséguk, testi épséguk regséhez szikséges ismereteket atadja, valamirdsziali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tarmmiunkavédelmi szabalyzat,i@védelmi
utasitas, valamint @&zriadé terv és bombariado terv rendelkezéseit.

A pedagogus, az altala készitett, hasznalt pedaigégikozoket, felszereléseket csak abban
az esetben viheti be az intézménybe, ha

o annak a nevél és oktatd munkéban torierielhasznaldsa a pedagdgiai programmal
0sszhangban all, annak megvaldsitasahoz szikséges,
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o az inttzmény nem rendelkezik ilyen pedagodgiai exzdd és mas intézmeényi
eszkozzel sem helyettesithiet

az tagintézmény-igazgato engedélyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelidir&ésoknak,

rendeltetésszérhasznalatra alkalmas,

életet, testi épséget és egészséget nem veszélyezte

folyamatos felligyelete biztositott.

O O O O O

Az intézményi vagyon védelme minden tanul6 és faglaatott kotelessége. Az intézmeényi
vagyont rendeltetésszem, a hazirendben és mas Betzabalyzatokban meghatarozottak
szerint lehet hasznalni.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulokztdmsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélgskaselkedési formakat.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismereéhajat €s az ismertetésspbntjat az
foglalkozasi naploba be kell jegyezni. A ndéiredk visszakérdezéssel meg kellogidnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a szikségeesisteket.

A nevebk a tanorai és tandran kivili foglakozasokon, vatraz Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott itben kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenyséfyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamitbaleset-megétési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalybnoknek az osztalghoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egégikéees a
testi épseéguk védelmére vonatkoz®imrdlsokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatamtdstkat.

A tanév megkezdésekor a® @sztalybnoki éran ismertetni kell:

0 az tagintézmeény kérnyékére vonatkoz6 kozlekedédidyokat

0 a hazirend balesetvédelmi, munkavédelrirébait

o a rendkivili esemény (balesetfiztiadd, bombariadd, termeészeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges tédetl a menekilési Utvonalat, a menekullés rendjét,

0 atanuldk kotelességeit a balesetek meggdével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirAnduldsok, turdkédl, rendkivili események utan, a tanév végén a ehagf
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tandiglgelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakarl&chnikai jelled feladat, illetve
tandran, vagy tagintézményen kivili prograritted baleseti veszélyforrasokra, a kotélez
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkividgimény bekdvetkezésekor koveténd
magatartasra.
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A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismereéehajat és az ismertetédbntjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A neMatk visszakérdezéssel meg kellbgydnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges ismezttek

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat rngsstés, fizika, kémia) és a gyakorlati
oktatast vezét nevebk baleset-megékési feladatait részletesen a munkavédelmi szadialyz
tartalmazza.

A tagintézmény igazgatdja egészséges €s biztonsagyoskavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések keretében rendszeresen étlEn A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti ifpontjat, a szemlék rendjét és az dllmésbe bevont dolgozokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel 6sszefiggyes feladatok:

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran szmigalyokban rogzitettek szerint be kell
tartani a munkavégzésre és a munkavédelemre vaatkmdenkor hatéalyos szabalyokat, és
biztositani kell a tanul6knak a munka- és munkaléd@gaik gyakorlasat.

A tanulék felugyeletét ellatdé nevlek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenki@vatkes intézkedéseket:

» aserlt tanulot etsegeélyben részesiteni, de csak oly médon és mérickimihez
biztosan ért, illetve orvost hivni,

* abalesetet, a sérilést okozé veszélyforrasiesetvarhatd moédon megszintetni,
* az eseményt jelezni az tagintézmény-igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhgblénléw tobbi nevebnek is részt kell
venni.

13. A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési és kivizsgalasi kotelezettsége

A tanulo- és gyermekbaleseteket a jogszabaly dzegomtatvanyon nyilvan kell tartani. A
harom napon tul gyogyulod sértlést okozo6 tanul@y@&smekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté &kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi
okokat. Ezekél a balesetekd kilon nyomtatvany szerinti jeg§konyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejémésale legkésbb a targyhdt koveét
hénap 8. napjaig meg kell kildeni @dazgatonak — a fenntartbhoz toéovabbitas végett
—, valamint at kell adni a tanul6nak; gyermek éskéru esetén a sdiilek. A jegydkonyv
egy példanyat az érintett tagintézményi meg. A kivizsgalasba — leliseg szerint — be kell
vonni a diakdnkormanyzat €s a siiidzervezet képvisgjet.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miafzsgalatot az adatszolgéaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jeglganyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, telefaxon, e-mailvagy személyesen — azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésév¥@lgazgatdnak és a fenntartonak. A sulyos
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baleset kivizsgalasdba legalabb kodzépfoki munkdwédszakképesitéssel rendelkez
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a serilt halaldt (haldlos baleset az a balesetanselynek bekdvetkezését

szamitott 90 napon belll a sérilt orvosi szakvéigmézerint a balesettel

0sszefluiggésben életét vesztette),

« valamely érzékszerv (érzékkBpesség) elvesztését, illetve jetentmerték
karosodasat,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilésszsggkarosodast,

» sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, 1ab kétwaibb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbéa ennél sulyosabb esetek),

* a beszdlképesség elvesztését vagyifett eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdéeet meg kell tenni a szikséges intézkedéest a
hasonlo esetek medeksére.

14. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuléd
eljarasrend

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Rendkivili eseménynek niiatl minden olyan ére nem lathatd esemény, amely a néws
oktatd munka szokasos menetét akadalyozza;, a tgnalofoglalkoztatottak é€s mas
benntartozkodok életét, egészségeét, testi epsbgionsagat sérti vagy veszélyezteti, az
intézmeényi vagyon allagat — a szokasos mértékhasznaldédast kiveve — sérti, vagy
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek ésil kilondsen a természeti katasztrofa (pl.
villamcsapas, foldrengés, szélvihar, arviz, behdth.), a tiz, a robbantassal vagy mas
kozveszéllyel tortéh fenyegetés.

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatdtin@ndkivili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, kottesmzonnal kozélni az intézkedésre jogosult
felelos vezedvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltgelezeabk:

» tagintézmény-igazgato— a tagintézmeényt ériendkivili esemény alkalméval,

» tagintézmény-igazgatd helyettes — a tagintézméayggtd tavolléte esetén, a
tagintézmény-igazgato jogkorében eljarva,

» tagintézmény kijeldlt pedagdgusa — a tagintézméaygatd és a tagintézmeny-
igazgato helyettesek egyuttes tavolléte esetéagiatézmény-igazgatd jogkdrében
eljarva.

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell:
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» afdigazgatot és altala, vagy kdzvetlenll a fenntartot,

e tiiz esetén aizoltésagot,

* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rénsbget,

» személyi sériilés esetén a nidet,

e egyéb esetekben az esemény jellegének maegfetendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az intézkedegosult vezét sziksegesnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedegmsult vezet utasitasara az épuletben
tartozkodo személyeket megkulonboétgelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzal k&ini a veszélyeztetett épulet kilritéséhez.
A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodé tasoldartoknak atizriadé terv, bombariad6

terv mellékleteiben talalhato "Kilritési terv" ajap kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidletmld kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulOk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a fedel

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkeikre:

e az épuletbl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast tartd
nevebnek a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban &thi6zkodo tanulokra
is gondolnia kell,

» a kilrités soran a mozgéasban, cselekvésben kootatszemeélyeket segiteni kell
az épulet elhagyasaban,

* a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épulet&igkalkozast tartd nevél
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonég§dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
tanul6 az épiletben,

* a tanuldkat a tanterem elhagyaséttebs a kijelolt varakozasi helyre tortén
megérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felid vezetinek a veszélyeztetett épllet kilritésével egiildgj—
felelos dolgozék kijelolésével — gondoskodnia kell abhbideladatokrol:

* akidritési tervben szerdpkijaratok kinyitasarol,

* akdznivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda téts)ér

» az el$segélynyujtas megszervezeser

e« a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervélendirség, tizoltdésag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az éplletbe érkdz rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv végt a tagintézmeény-
igazgatonak vagy az altala kijel6lt dolgozonakkéjatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye

» aveszélyeztetett épllet jellebndl, helyszinrajzardl,

* az éplletben talalhato veszélyes anyagokral,

* akodzni (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helijér

e az éplletben tartézkodd személyek létszamardkarkatol,
e az épllet kitritésér.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervélelyszinre érkezését koven a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervtdles vezéjének igénye és intézkedése
szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve katasdaelharitd szerv vezgenek utasitasait az
intézmény minden tanuldja és foglalkoztatottja lggdoetartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orékatevebtestilet altal meghatarozottsisen
be kell pétolni.

A tiiz esetén szilkséges teéket a , Tuzriado terv”, a robbantassal torééfenyegetés esetén
szlikséges teefiklet az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegeisetére (bombariadd
terv)” utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséétanalokkal és a dolgozékkal torien
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizagéld a tagintézmeény-igazgatdja fékel

Az éplletek kilritését aizriadd tervben és a bombariadd tervben szérgjilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakoro#il. KA gyakorlat megszervezéséért az
tagintézmény-igazgato a fedel

A tizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogaltede@z tagintézmény minden
tanuldjara és foglalkoztatottjara kotelezrvényiek.

15. A miikodés nyilvanossaga (Hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagoégiai programrol? )

A szUbk és mas érdeétliok a tagintézmény pedagdgiai programjarél, szervésetriikodeési
szabdlyzatérol, intézményi ndigégiranyitasi programjarol, illetve hazirendjér a
tagintézmény-igazgatotol, illetve helyette§ekérhetnek tajékoztatast.

A jogszabalyi g@irdsok alapjan nyilvanossagra hozando iskolai daniomokhoz tortéh
hozzaférést és az abbdl valo tajekozodas dsbget nyomtatott formaban és elektronikusan is
biztositani kell legalabb az alabbi helyeken:

» lgazgatésagon,
» tagintézmény titkarsagan,
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* tagintézményben léwreszkdnyvtaraban,
e azintézmeény és az tagintézmeény honlapjan.

Az intézményi kdzélet tovabbi nyilvanossaga azamtény vezdiségén, az tagintézményben
dolgozé osztalyfnokokon, felebsokon keresztil valésul meg. A megvalésitas mabdija:
hirdetmény az elektronikus naploban, tajekoztatdéllekiadasa, kozérdék hirdetés
kozzététele a helyben szokasos médon. A nyilvagosdaztositja az internet, az iskolaldjsag
és az iskolaradio.

16. Azok az uigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel
Szubi szervezet

A szubk, jogaik érvényesitése és kotelessegik teljesiéédekében, tagintézményenkent
szUbi szervezetet hoznak létre. A sdilibzervezet |étrehozasanak feltétele, hodikaaési
rendjét és munkatervét elfogadia, tisztségéisetegvalassza.

A szubi szervezet a jogszabalyokban meghatarozott targkk@n és modon dontési,
egyeteértési, vélemény-nyilvanitasi, tanadcskoza@gekozodasi, tajékoztatasi és javaslattételi
joggal rendelkezik.

A szubi szervezet dontési jogkorébe tartozik kilondsen:

e sajat nfikddési rendjének meghatarozasa,
» sajat munkatervének elfogadasa,
o tisztségvisdlinek megvalasztasa.

A szUbi szervezet egyetértési jogot gyakorol a jogszaiddgn meghatarozott esetekben, igy
kulonosen:

e a jogszabalyban meghatarozott tigyekben az intézregegvezeti és tikddési
szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

e az tagintézményben Uzerdelélelmiszerarusitdo Uzlet nyitvatartasi rendjének
meghatarozasakor,

* az el$ tanitasi 6éranak a jogszabalyban meghatarozétioidt (nyolc 6éra) éitt
tortér megkezdése targyaban.

A szlUbi szervezet vélemény-nyilvanitasi jogot gyakorojogszabalyokban meghatarozott
esetekben, igy kuléndsen:

* intézményi mibségiranyitasi program végrehajtasanak értékelésekor
e az éves munkaterv meghatarozasakor,
» hazirend elfogadasakor és médositasakor,
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 a vallalkozads alapjan folyé oktatds és az azzalzef8gd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.
Az tagintézmény vezetése, az tagintézménydoszrervezetének vezgén keresztll tart
kapcsolatot a széil szervezettel.

A szlbk tajékoztatasa
A szubk szbbeli tajékoztatasanak maédja:

» csoportos: jellemin osztalyonként (csoportonként) szervezettészitekezlet,
ahol a szitik tajékoztatast kapnak a tanuldkat é&ritigyekol, a tanév rendjét, a
feladatokrdl, problémakrél, a pedagogusokrol és mézmeény, illetve
tagintézmény jeledsebb adatair6l, a korabbi dszakhoz képest tortént
valtozasokrol.

* egyéni: jellemden az dre meghirdetett széil fogadddran, illetve sziikség esetén
az ebre egyeztetett itpontban, vagy a pedagdgus heti allandé fogaddoérajan
tortérd tajékoztatas az egyes tanuldk tanulmanyietialadasarol.

A szubk irasbeli tajékoztatasanak maodja:

* az e-napléban torténrendszeres tajékoztatds a magatartasrol, szorgalom
tanulmanyi edmenetelésl, valamint a kiemelketl eseményekdt, szikséges
aktualis informaciokrol.

* levélben tortéd tdjekoztatas, az @&obekhez nem tartozé uUgyekben a szl
kozvetlen irasbeli megkeresésére, vagy jogszahalyl®zMSz-ben rogzitett
tajékoztatasi kotelezettség okan.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minéieékeb erdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban rogziteni a szobeli telelmég aznap, az iradsbeli szamonkérés
eredmeényét a feladat kiosztasa napjan.

A szubket a megédlz6 tanév vegen tajekoztatni kell azokrdl a tankdnydkektanulmanyi
segédletekil, taneszkozokil, ruhazati és mas felszerelésgkramelyekre a kovetkéz
tanévben a nevélés oktatd munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni ®adt tovabba az
iskolatdl kdlcsondzhéttankonyvekédl, taneszkdzokil és mas felszerelésékrvalamint arrél
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyUjtasziabi kiadasok csokkentéséhez.

A kozvetlen tajekoztatasi kotelezettség korébe temozd lgyekben a sZillet hirdetmény
kiflggesztésével, illetve az interneten toét&nzzététellel is lehet tajékoztatni.
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17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelme® intézkedések formai és alkalmazéasainak elvei

Ha a tanul6 kotelességei vétkesen és sulyosan egigsegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithida a kotelességszegés jellege nem ad okot
fegyelmi eljaras meginditasara, uagy a tanuloval mien fegyelmex intézkedés
alkalmazhato.

A fegyelme?d intézkedés egy nevelési eszkdz, melynek alkals@doamn figyelembe kell
venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhitekotelességszegés sulyat. A fegyelénez
intézkedés nem lehet megtorl6 vagy megaldzgsti fenyités, fizikai, lelki bantalmazas
alkalmazasa tilos.

A fegyelme? intézkedések formai azok fokozata szerint, azlaléiaasra jogosult személy
megnevezésével:

- szobeli figyelmeztetés az osztdlgbk vagy az iskolai foglalkoztatast tartd személy
altal

- irasbeli figyelmeztetés az osztélgbk vagy szaktanar altal

- irasbeli intés az osztalyfiok vagy szaktanar altal

- irasbeli intés a tagintézmeény-igazgatd altal.

Az fegyelmed intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elényasil, ugyanakkor
figyelembe kell venni a kotelességszegés modjgyakorisagat is.

Fegyelmi eljaras
A fegyelmi jogkort, az intézményi newvéstiletél atruhazott jogkérben a Fegyelmi
Bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) gyakorolja.
A bizottsdg szavazati jogu tagjai:
- anevebtestilet altal évenként megvalasztott elnok,
- adiakbizottsag vezétanara,
- az érintett tanulo osztalyoke.
A bizottsag tanacskozasi jogu meghivottjai:
- tagintézmény-igazgato,
- tagintézmény-igazgato helyettes,
- didkbizottsagi tanul6 képvisige
- az érintett pedagoégusok,
- jegyzoként az iskolatitkar.

A nemzeti kdznevelésr szold6 2011. évi CXC. torvény 58.8 (14) szerinfiegyelmi eljaras
lefolytatasanak alapwetszabalyait jogszabaly allapitja meg.

Fegyelmi eljaras soran adhat6 biintetések:

- megrovas,

- szigorl megrovas,
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- athelyezés az évfolyam masik osztalyaba,

- athelyezés masik, azonos tipusu iskolaba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol

A tanulé elleni fegyelmi eljards kezdeményezélséa tagintézmény-igazgatd dont. A
tagintézmény-igazgatd, a tanuld és a &zdrtesitése mellett, a rendelkezésre allo
dokumentumok elektronikus megklldésével a bizottsglgokét értesiti az eljaras
meginditasarol.

Amennyiben a fegyelmi eljaras meginditasa utan =gye eljarasra kerll sor, a
tagintézmény-igazgatd az egye#tetargyalas eredményidy az esetlegesen létrejott
megallapodasrdl és annak végrehajtasarol, elekusniton folyamatosan tajékoztatja a
bizottsag elnokeét.

Amennyiben nincs lehéség egyeztét eljardsra, vagy az nem vezetett eredményre, Ugy a
tagintézmény-igazgato atadja a fegyelmi ligy iraditzottsag elnokének.

Amennyiben a fegyelmi targyalas okészitése érdekébendrétes meghallgatas tartdsa
célszeti, Ugy azt a bizottsag legalabb két tagja jelenknél meghallgatas jegikbnyvezése
mellett kell lefolytatni.

A bizottsag elntke, az eljaras ala vont tanuléamaht a bizottsag tagjainak érarendje alapjan
ugy tizi ki a fegyelmi targyalas &pontjat, hogy azon a tanulé részvétele, valamint a
bizottsag hatarozatképessége biztositott legyen.

A bizottsag elndke, a fegyelmi targyalasipontjardl irdsban értesiti a tanulét, a égil
valamint a rendelkezésre all6 dokumentumok elekttenmegkildésével a bizottsag tagjait,
tovabba felkéri a diakbnkormanyzatot a véleménywayiitasra.

18. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Katékt Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusanéalétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\l).2Kormanyrendelet &irasainak
megfeleben. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgltenikus aldirast kizarélag a
tagintézmény-igazgatoja alkalmazhatja a dokumenkurhielesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyanités az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

» az alkalmazott pedagodgusokra, 6raado tanarokrakaataadatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az tagintémy pecsétjével és a
tagintézmény-igazgato aldirasaval hitelesitett &vam kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdstiiblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azaskfibrmatikai hal6zataban egy kilén e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz Vvabzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a ni#gimény-igazgato altal felhatalmazott
szemelyek (az iskolatitkar és a tagintézmeény-igezlgalyettesek) féerhetnek hozza.

19. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elekiasan eballitott, papiralapon tarolt
adatként kezelerdd mert a rendszer nem rendelkezik az agazat ids@ért feléls miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatolgitatls Uton viszik be az iskola vedt
tanarai €és az adminisztracioért fékelalkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesexx
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik,issités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tgeola tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulbkiegcsolatos intézkedéseket, a &kl

értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldtalaélért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuléiazikokat. Félévkor a tanuldébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, @zt osztalynoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot gedt kell adni a tanulénak és/vagy
a szubnek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt &oygvhsl papir alapa térzskdnyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és forméjat gajsaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 adldrt eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orédk szdmét, a zaradékokat tartalmazé iratot isiitls vagy a tanul6i jogviszony mas
megs#inésének eseteiben.

20. A tagintézmény-igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak:

1. sz. melléklet

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
A tanoran kivili tevékenységek kore

Tanoran kivili foglalkozasnak tekintided szakkor, onkégkor, diaksportkor, tanulmanyi,
szakmai, kulturdlis verseny és sportvetétkatiaknap, felzarkoztaté foglalkozas.

Szakkor: A kulonbo& szakkoroket a magasabb s#inképzés igényével a tanuldk
erdekbdéseésl fuggoen inditja az tagintézmeény. A szakkoroket vézpedagdgusokat a
tagintézmény-igazgaté bizza meg. A foglalkozdsakeemeghatarozott tematika alapjan
torténnek. Efl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kedzetni. A szakkor vezge
feleloss a szakkor irikodéséért. A szakkori aktivitas tikifithet a tanuldé szorgalom
osztalyzataban.
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Onképskor: A tagintézmény frivelsdési, mivészeti, ismeretterjeszt képesség- és
kozosségfejlesédt célokkal oOnképd koroket szervez. Az Onképlzorok munkgja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok akisara, onfejleséttevékenységére. Az
Onképdkorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkészilisegedagogusok vagy kidls
szakemberek végzik az tagintézmeény-igazgatd engeddl és a rikodés feltételeinek
intézmeényi tamogatasaval.

Tantargyi felzarkoztatd foglalkozas: Tanévenkéniggnyek és lehéségek dsszehangolasa
utan a szaktanarok javaslata alapjan kerul kiirésréoglalkozasok meghatarozott helyen és
idében hetenkénti rendszerességgel folynak. A felziatd foglalkozasokat élsorban a
gyengébb élképzettség és az dlirt tananyag elsajatitasaban lemaradast mutatddianu
részére kell szervezni. A felzarkoztatd foglalkagdsélja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. Azdkoztatd foglalkozdsokat az
tagintézmény-igazgato altal megbizott pedagogtistar

Kirandulasok, szinhaz, muzeum stb. latogatasa: Kiéeltdési, vagy mas szabadil
foglalkozéas, oktatasi &h tal barmikor, oktatési i alatt csak az tagintézmény vejének
elé6zetes engedélyével szervezhet

A tanulmanyi kirdndulas, szakmai és kulturalis amé&nyek latogatasa a munkatervnek, vagy
az osztalydnok eés szaktanar munkatervének szerves része. Andkilasokat a
didkképvisebkkel és a szidi munkakotzdsséggel kdzosen, a tanuldk ésokzélfogadhatod
kéréseinek, javaslatainak a figyelembevételével kedgtervezni és szervezni. Kirandulés
csak tanitas nélkuli munkanapokon, illetve taniszsinetekben szerveze® kirandulasok
koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a ékét csak a legszikségesebb mértékben
terhelje. A tanulmanyi kirandulason, intézmeénylatdgon vald részvétel az osztaly minden
tanulojanak koteleyz felmentést csak indokolt esetben az oszéalyk adhat. A
kirandulashoz annyi kisgéinevebt vagy szibt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdahoz sziikséges, osztalyonként legal&Bb f6t. Gondoskodni kell az
elsssegélynyljtashoz szikséges felszerélésr

A kulféldi utazdsokra vonatkozd szabdlyok: Tanit@i alatt, szorgalmi idben a harom
tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos #iilitdzashoz, — amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzeés, kulturdlis, sport és tudomanyos ey — az tagintézmény-igazgato
engedélye szikséges. A kérelmet egyéni utazasneaeszib, csoportos utazds esetén a
kulfoldre utazasért felés csoport vezéje az utazas étt legalabb egy hdénappal az
tagintézmény-igazgatonak irasban nydjtja be. A agop utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kalfoldi tartozkodas igpbontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résziveanulok szamat,
névjegyzékét, a kis¢tanarok nevét, a varhato koltségeket.

22. A felnéttoktatas formai
Felnsttoktatas nappali és esti munkarend szerint fadyiagintézményben.

Nappali munkarend:

» akeépzések a hét 6t munkanapjan folynak
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» akeépzések éraszamat képzési program alapjan éléselyi tanterv tartalmazza

Esti munkarend:

* a képzések heti egy vagy két munkanapot (képzédtjgoen szombati napot is)
vesznek igénybe

* a képzések Oraszamat képzési program és éttiitatasra vonatkozd jogszabalyok
alapjan elkészitett helyi tanterv tartalmazza

23. A diadkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendje, a didAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)
Tanuldkozdsség

Az azonos évfolyamra jaré és tbbbségében azonesnatazerint egydtt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosségldbiiszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykdzosség élén pedagdgus veeet az osztalyinok all.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztabdsieg didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredmeényessége érdekében szikségesdh taseildlétszam. A tanuldécsoportok
bontaséat a tantargy sajatos jellege, vagy a tarseavezése indokolja.

Diakdénkormanyzat
A tanuldk, érdekeik képviseletére, tagintézményahkékonkormanyzatot hoznak létre.

A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat @rivelamennyi kérdésre Kkiterjed. A
didkonkormanyzat munkgjat a tanulok altal felkéagykora személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat kédkormanyzat képviseletében is. A
didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésesen hasznalhatja az tagintézmény erre
kijelolt helyiségeit. A diakdnkormanyzatiikodéséhez szikséges koltségeket az intézmény
koltségvetése tartalmazza.

A diakonkormanyzat a jogszabalyokban meghataro#wgykorokben és modon dontési,
egyeteértési, vélemény-nyilvanitasi, tanacskoza@gekozodasi, tajékoztatasi és javaslattételi
joggal rendelkezik.

A diakdnkormanyzat dontési jogkorebe tartozik kidigen:

e asajat szervezeti édikbdési szabalyzat elfogadasa, illetve médositasa,

» tisztségvisdlk megvalasztésa,

e adiakdnkormanyzat tikbdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa

» hataskorok gyakorlasa,

* egy tanitas nélkili munkanap programjanak meghzéseg

» adiakdnkormanyzati tajékoztatasi rendszer letrébazs ritkodtetése, valamint a
tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid.)stszerkes#isége tanuldi
vezetjének (felebs szerkessienek), munkatarsainak megbizasa.
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A didkénkormanyzatot, dontési jogkorének gyakoft@sa a neveéltestilet vélemény-
nyilvanitasa seqiti, illetve a szervezeti éskndeési szabalyzatot a nettdstilet hagyja jova.
A jovahagyas csak akkor tagadhaté meg, ha az jbgbzré, vagy ellentétes az intézmeény
szervezeti s ikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Akdidgkormanyzat szervezeti
és nmikodési szabalyzatanak jévahagyasarodl a ieestiiletnek beterjesztést kd¥dtarminc
napon beldl nyilatkoznia kell. A szervezeti ésikidési szabalyzatot, illetve modositaséat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nesMelstiilet harminc napon belil nem nyilatkozik.

A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol asgabpalyokban meghatarozott esetekben,
igy kulénoésen:

a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben az intézrsgegvezeti és tikodési
szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

az tagintézményben Uzertelélelmiszerarusitdé Uzlet nyitvatartasi rendjének
meghatarozasakor,

az el$ tanitasi oranak a jogszabalyban meghatarozépoict (nyolc Ora) éitt
tortérb megkezdése targyaban,

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasakor,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkotélhasznaldsakor,

a hazirend elfogadasakor, illetve médositasakor.

A diakdnkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogot gyak a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, igy kuléndsen:

éves munkaterv meghatarozasakor,

az intézmeényi miéiségiranyitasi program elfogadasakor és modositgsako

a tanulok nagyobb kdzosségét érikérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elerbzértéked beszamolok elkészitésehez, elfogadasahoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsmeevezéséhez,

az iskolai sportkor iiikddési rendjének megallapitasahoz,

a tanuldszobai foglalkozasokra val6 felvétel, ddglimi és externatusi elhelyezés
iranti kérelem elbiralasa elveinek meghatarozasahoz

a tandran kivili tevékenység formainak meghatadairss

a koényvtar, a sportlétesitményekikbdési rendjének kialakitdsahoz,

kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az tagintézmény vezetése, a diakdnkormanyzat Ggzetkeresztul tart kapcsolatot a
didkénkormanyzattal.

Diakkozgyilés

A tagintézményben évente legalabb egy alkalommakkdizgyilést kell szervezni a
didkonkormanyzat fftkodésének és a tanuloi jogok érvényestilésénekirdttek céljabol. A
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diakkozgyiles — a didkonkorményzat dontése alapjan - kuldbg¥ilesként is
megszervezhét

Az évi rendes didkkozgyés osszehivasat a diakonkormanyzat \dgeetmig a rendkivdli
diakkozgyilés 6sszehivasat a diakbnkormanyzat weevagy az tagintézmény-igazgato
kezdeményezi. A didkkozgliés napirendi pontjait a kdztifes megrendezéseddl tizenot
nappal, a helyben szokasos médon nyilvanossagradaii.

Az évi rendes didkkozdiés 6bb napirendi pontjai:

 a didkonkorméanyzat és az tagintézmeény-igazgaté dbesbja az €iz6
didkkozgyilés ota eltelt idszak munkajarol, kilonos tekintettel a tanuldi jogo
helyzetére és érvényesulésére, a hazirendben raeghattak végrehajtasanak
tapasztalataira,

« a tanulok Kkérdésfeltevése az tagintézmény életantéér igyekben a
didkénkormanyzat, illetve az tagintézmeény vezetéséh

e atanuldk diakképviséjének megvalasztasa.

Diakénkormanyzat

A tanulok — érdekeik képviseletére — tagintézmeézipts diakénkormanyzatot hoznak létre.
A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat @rivelamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti esikiidési szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség jmghd
€s a neveiestilet hagyja jova. Az tagintézmény tanévenkéagadott idben és helyen
biztositjia a diakbnkormanyzat zavartalafikidésenek feltételeit. A didkdnkormanyzat az
tagintézmény helyiségeit, berendezéseit az SzMSZ @azirend hasznalati rendszabalyai
szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az osztalyk6zosség a diakdnkormanyzat legkisebb rvezeti egysége. Minden
osztalyk6zosség megvalasztja az Osztaly Diakbagt(©DB) tagjait és az osztalytitkart,
valamint kildottet delegal az tagintézmeényi didkimkanyzat vezésegébe.

A didkdnkormanyzat jogositvanyait az osztalykdzgekéildotteildl allé diakonkormanyzat
vezetsége, az Tagintézményi Didkbizottsag (IDB), illetwenak valasztott tisztségvisel
gyakoroljak.

A didkdnkorméanyzat munkdjat az IDB altal felkérggileord személy segiti, aki az IDB eseti
megbizasa alapjan eljarhat a didkbnkormanyzat kétében, és folyamatos kapcsolatot tart
a tagintézmény-vezgevel.

A tanuldkat, a tanulok kdzosségeit ésimtapirendi pontok targyalasakor az IDB valamely
valasztott tisztségvisgke, vagy megbizottja képviseli a vedstgi €s nevétestileti tléseken,
valamint mas értekezleteken. A kizarélag valametalykdzosséget érihitigyben, az ODB
altal valasztott, vagy megbizott személy is eljarha

A tanuldk, egyéni Ugyeikkel kozvetlenll is megkéetik az tagintézmeény vezdgkt. A
tagintézmény-igazgato heti fogadoorgjanaépmhtja tanévenként valtozik. Az adott tanév
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tagintézmény-vezéi fogaddorajat a munkaterv tartalmazza. Adpiont kozzététele az
osztalybnokok feladata.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és

rendje

Az tagintézményben tkodo Diaksport Egyesilet (DSE) célja a tanulok fizikaportagi
képzése, edzése, egészségik megszilarditasataapagény felkeltése, a sport eszkozeivel
hozzajarulni a tanuléi személyiség alakitasahoZD2E lehefiséget nyujt a tanuldknak a
kulénbo® sportagi (kosarlabda, roplabda, labdartgas, kdlétiorna) foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre. A DSEkddését kulon szabalyzat tartalmazza.

A tdmegsportérak ceélja a tanulok érdedési korenek figyelembe vételével a testnevelési
tantervi feladatok megvaldsitdsa. A foglalkozdsekekén belll torténik az tagintézmény
lehetiségeinek és hagyomanyainak megtadalkialakult sportdgakban a haziversenyek és az
iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok lebonyotitas

A délutani sportfoglalkozasokat a DSE és a tomegdetében kell megszervezni. Ezeken
a tagintézmény minden tanuloja jogosult részt venni

A DSE munkéjat a tagintézmény-igazgaté altal megbitestnevel tanar segitiO felel a
DSE és az tagintézmény vezetése kozo6tti kapcsaéeéat.

A tomegsport-foglalkozasokon valé részvételhez agintézmény biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem és a konditerem a tedihéaear felligyelete mellett killon beosztas
szerint a tanulok szadméara nyitva legyen.

A tbmegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenkén tantargyfelosztasban és az
orarendben kell meghatérozni.

25. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervez6kkel valo kapcsolattartas formait és
rendje

A gyakorlati oktatasvezéta gyakorl6helyek szakmai irdnyitoja és az ottdabktatd-neved
munka felebs vezedje.

A gyakorlohelyekkel tortéhkapcsolattartas formai:

= szemeélyes megbeszélések,

* munkaértekezletek,

= (Unnepségek,

= gyakorlatszervezés,

= gyakorléhelyek meglatogatasa, a tanulok élieése,

= egyuttmikddési megallapodasok kotése,

= tanulészerédések kotése,

= tajékoztatd forumok: tovabbtanulasrél, munkavadialéhetségekél.
A kapcsolattartas szOban és irasban tértenik.
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26. A konyvtarhasznalat kiillonés szabalyai, nyitvatartasi rend
Koélcsonzes kulonos feltételei:

» Egy olvasé egyidéjeg maximum 6 kotetet kdlcsonozhet.

sz

Hosszabbitas indokolt esetben kéghet

* A részlegesen kdlcsbntziednyagok kdlcsdnzésidtartama 5 nap. Hosszabbitas
nem kérhei.
* Nem koélcsondzhék a napilapok, folyGiratok, olvasoteremben (6bo)betélhato
dokumentumok (kézikonyvek, szoétarak, lexikonok,ildopédiak, stb.)
A konyvtar niikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjadmzskolai szinigben
zarva tart.

Tanéven belll a nyitvatartasioid
hétfs-csutdrtok: 8.30 — 14.30 6réig,
péntek: 8.30 — 13.00 éraig.

27. Reklamtevékenység
Az intézmeény teriletén csak engedéllyel helyeztadtreklam. A szaktantermekben nem
helyezhetk el reklamok.

Az engedélyeZ személye az osztalytermekben az osziélyk, mig az tagintézmeény
k6zosségi helyiségeiben és tereiben az tagintézgéagato.

Az engedély nélkil kihelyezett reklam barmikor edtiithato.

28. A tagintézményi bélyegzok hasznalatara jogosult dolgozdék

A tagintézmény-igazgat6 és a tagintézmény-igazpatgettesek minden tigyben, a gazdasagi
ugyintésd és az iskolatitkar a munkakori leirdsukban széréplyekben, az osztalyiok és az
érettségi vizsgabizottsag jedye az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyiyan
valamint a félévi tanulmanyi érteslite valo beirasakor.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Nikddési Szabalyzatot(SzMSz) csak a neuikstilet modosithatja a
Sziubi munkakdzosség és a Diakonkormanyzat vélemeényékéekésevel.

Kecskemét, 2016. szeptember 1.

tagintézmény-igazgato

Nyilatkozat

A Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Szakgimnazurés Szakkodzépiskolaja Séill
Munkakdztsségének képviseletében és felhatalmatagi@n alairasommal tandsitom, hogy a
szervezeti és fikkodési szabalyzat elkészitéséhéz elfogadasahoz Gt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. annak modositasi javaslatéggetértink.

Kecskemét, 2016. szeptember 1.

a Szubi Munkakozdsség elntke
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Nyilatkozat

A Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Szakgimnazumeés Szakkozépiskolaja
Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazlaggan alairasommal tandsitom, hogy a
szervezeti és fikddési szabalyzat elfogadasahadreivélemeényezeési jogunkat gyakoroltuk, az
SzMSz modositasi javaslatat elfogadtuk.

Kecskemét, 2016. szeptember 1.

a Diakdnkormanyzat vezié
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