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1. A szakképzo6 int€zmény miikodési rendje
1.1. A tanulok fogadasanak rendje

Az iskola épiilete tanitisi napokon 6 6ratol 20 ordig tart nyitva. Az ettdl vald eltérést - eseti
kérések alapjan - az igazgatd engedélyezheti. Munkasziineti- és iinnepnapokon, illetve tanitasi
sziinetek alatt az intézmény zarva van. Ezeken a napokon nyitva tartas csak az intézmény ve-
zetdje Altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. Tanitasi sziinetekben
a szakképz0 intézmény vezetése ligyeletet tart minden szerdan 8.00-t61 12.00 6raig.

Az oktatas a hazirend ,,a tanuldk, illetve a képzésben részt vevOk munkarendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlik. Az elsd foglalkozas 7:45 érakor kezdddik. A foglalkozasok

idétartama 45 perc, a csengetési rendet, a sziinetek és a foétkezések idétartamét a hazirend
rogziti.

Oktatoi tigyelet 7.00 6ratol az els6 foglalkozas kezdetéig, illetve a foglalkozasok kozotti szii-
netekben keriil megszervezésre. Az iigyeletes oktato kiséri figyelemmel a tanulok viselkedését
¢és a hazirend betartasat. Rendkiviili helyzet, illetve baleset esetén 6t kell értesiteni. A tanévre
sz010 ligyeleti beosztist az igazgatd késziti el, ami az intézmény épiiletben kifliggesztve az
aulaban és az oktat6i szobaban, portan €s az elektronikus informaciés tablan lathato.

Az iskolai foglalkozasokon az oktatd, az osztilyba (csoportba) tartozd tanuldk és
az igazgat6 engedélyével rendelkez6 személyek vehetnek részt.

Hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri irodaban €s taniigyi nyilvantartoban minden munka-

napon 9.25-t8l 9.40-ig (a nagysziinetben), illetve hétfotdl csiitortokig 13.00-t61 14.30-ig tor-
ténhet.

1.2. Online €és hibrid oktatas rendje

Online vagy hibrid oktatéast az illetékes korményzati szerv, a fenntartd és az intézmény veze-
tdje rendelhet el a hatalyos jogszabalyok alapjan. Ezen oktat4si formak munkarendjét a hazi-
rend mellékletét képezd intézkedési terv tartalmazza.

2. Az oktatoi munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfog6 ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka haté-
konysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miukodtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzésre jogosultak:

o fbigazgato,

o afbigazgatd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet,
e igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységre,

o igazgatOhelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint,

o gyakorlati oktatds megszervezésével megbizott oktato,

o munkakoz0sség-vezetd a munkakdzosség tagjainal,
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o osztalyfonok, a sajat osztalyaban zajlo oktato-neveld munka vonatkozisaban,
o oktatdk az igazgat6tol kapott kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzés modszerei:

o iskolai és egyéb foglalkozasok latogatésa,

o tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata,

e tanuldi vizsgak és mérések ellendrzése,

e intézményi programok ellendrzése,

e dokumentumok vizsgalata,

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességé-
re vonatkozdan,

e Dbeszamoltatas szoban és {rasban.

Az ellendrzés célja:

. tajékozodas, segitségnyujtas,

. feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
. eredményesség, problémak feltarasa,

. a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjai-
val meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghataroza-
saval — oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

3. Belépés €s benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz0 int€ézménnyel

Az intézmény épiiletében csak az intézménnyel jogviszonyban allok, az ott hivatalos iigyet
intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6tdl engedélyt kaptak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (latogatdk) belépését, tartdézkodasi céljat
és kilépését a portaszolgélat regisztrilja. A portaszolgalat ttbaigazitast ad a latogatonak, sziik-
ség esetén — tovabbi intézkedésig — véarakozasra kéri fel, illetve tajékoztatast ad a keresett
személy tavollétérol.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

4. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, form4ja, a vezetOk
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas €s a képviselet szaba-
lyai

4.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és forméja

A kapcsolattartas intézményi forumai €s rendje:



a) vezetdi értekezlet, melynek résztvevoi: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a gya-
korlati oktatas megszervezésével megbizott oktatd (heti rendszerességgel),

b) kibdvitett vezetdi értekezlet: melynek résztvevOdi az igazgatd, az igazgatohelyettesek
€s a munkakozosség-vezetdk (évente 2-3 alkalommal),

¢) munkakozosségi értekezlet, melynek résztvevoi: a munkakodzosség-vezetd, a munka-
kozosséghez tartoz6 oktatok (negyedévente),

d) oktatoi értekezlet, melynek résztvevOi: az intézmény vezetése és oktatdi (az éves
munkarend szerint, illetve sziikség szerint),

e) osztalyoktatoi értekezlet: melynek résztvevoi: az egy osztalyban oktatok €s az osztaly-
fonok (havi vagy sziikség szerinti gyakorisaggal).

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatoi testiiletet a varhat6 fe-
ladatokrél, értekezletekrol, hataridékrol, rendezvényekrol az alabbi féorumokon keresztiil:

— oktato testiileti tdjékoztato (havi rendszerességgel, illetve sziikség esetén)
— e-mail

— elektronikus napl6

— teams

—  szertar

— oktatoi falidjsag

4.2. Sziilokkel val6 kapcsolattartas alkalmai, eszkozei

— sziil6i értekezletek (évente haromszor, az éves munkatervben meghatarozott idében)
— fogado6 6rak (évente két alkalommal, az éves munkatervben meghatarozott idében)
— oktat6 egyéni fogado 6raja (6rarendben rogzitett idopontban)

— digitalis naplo

— ellen6rz6 konyv

— intézményi honlap

— az intézményi sziilo1 kozosség dsszejovetelei

— kotetlen, informalis alkalmak (alapitvanyi bal, szalagavat6 bal, iinnepségek stb.)



4.3. Szervezeti felépités

A Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum szervezeti struktiraja
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4.4. Vezetdk kozotti feladatmegosztas

A szakképz6 intézmény felelOs vezetdje az igazgatd, aki munkijat a magasabb jogszabalyok,
a fenntart6, valaminta szakképzd intézmény belsd szabalyzataiban elOirtak szerint vég-
zi, helyettese az igazgatOhelyettes. Az igazgatot a szakképzési intézményfenntarté kozpont
vezetOje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a
munkaltatdi jogokat — a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — a foigazgatd gya-
korolja.

Az igazgaté munkajat kettd igazgatdhelyettes segiti:
e igazgatOhelyettes 1.
e igazgatOhelyettes 2.

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgaté javaslata alapjan hatarozott idore a Centrum
foigazgatdja adja.

Az igazgatOhelyettesek €s a méas vezetd beosztisu dolgozok munkdjat munkakori leirasuk,
valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitidsa alapjan végzik. Az igazgatOhelyettesek munkakori
leirasat az 1. szamu melléklet, az igazgat6tol atadott jogkoroket e szabalyzat 18. fejezete rész-
letezi.

4.5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozd tigyekben kiadmanyoz: kiadméanyozasi jogot gyakorol a
szakképz0 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes kép-
viselokkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekinteté-
ben. Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tandsitvanyokat, az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb
nem ruhazhat6.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult. A sajtdval
val6 kapcsolattartasra a Centrum foigazgatja és a kancellar jogosult, e jogosultsigat eseti
jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

5. Azigazgat6 vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa, érintett-
sége, illetve az 1gazgatdi €s az igazgatohelyettesi tiszt-
ség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén a kovetkezo sorrendben helyettesitik:

1) igazgatohelyettes 1.,

2) igazgatOhelyettes 2.,

3) az igazgato €s a helyettesek egyiittes tavolléte esetén az igazgatod irasban biz meg egy
oktatot.

Az igazgato6 helyettesitésekor az igazgatohelyettesek, illetve a megbizott oktatd hataskore — a
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik
az igazgat6 utasitdsainak végrehajtasat, intézkednek a szakképzd intézmény mindennapi éle-
tében elofordulo ligyekben.



6. A vezetdk €s a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas forma-
ja, rendje

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskord tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseloi kezdeményezik.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli. A képzési tanacs el-
noke kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas forméaja: irdsban vagy
az éves munkatervben meghatarozott iddben személyesen.

7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo6 iigyek atruhazasara, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatko-
z0 rendelkezések

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjinak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai mun-
kakozosségre.

Ilyen szakmai munkak6zosségre atruhazott tigyek:

e az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozossé-
geket €rint0 részeinek elfogadasa;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa;

e atovabbképzési program szakmai munkakozosséget érintd részének elfogadasa.

Egyéb atruhazott tigyek és a jogkort gyakorld kozosség megnevezése:

e a tanulok magasabb évfolyamba lépése, az osztalyozo vizsgara bocsatisrol dontés (az
osztilyban tanit6 oktatok kozossége),
e atanuldk fegyelmi iigyeirdl sz6l6 dontés (fegyelmi bizottsag).

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott 1dokozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabdl eljar. A szakképzési centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd
intézményt érintd iigyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egylittesen jar el.



8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, forméaja €s mddja, ideértve a pe-
dagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatok-
kal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egés-
zségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kap-
csolattartast

8.1. Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalattal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettes 2. felelds. E tevé-
kenységéhez szakmai timogatast kap a gyermek- €s ifjuisagvédelmi feleldstdl, illetve egyiitt-
mikodik az érintett diak osztalyfonokével. A pedagogiai szakszolgalatokkal az alabbi teriile-
teken miikodnek egyiitt:

= gyogypedagogiai tanacsadés, oktatas és gondozas,

= fejlesztd nevelés,

» szakértoi bizottsagi tevékenység,

= npevelési tanacsadas,

» logopédiai ellatas,

= tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

= gyogytestnevelés,

= iskolapszichologiai ellatas,

= kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

Segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakszolgalattal, igénybe tud-
jék venni annak szolgéltatasait.

igazgatohelyettes 1. szervezi tovabbd a pedagoégiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgiai értékelés, szaktanicsadds, tantargygondozas, oktatoéi tovabbképzés, tanulmanyi
versenyek, orszdgos mérések, lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk timogatasa tigyében.

8.2. Kapcsolat a csalad és a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megelozésében €s megsziinte-
tésében. A gyermekjoléti szolgélattal kapcsolatot tart:

e azigazgato a feladatellatas intézményi szintl kérdéseiben,
o az igazgatbhelyettes 2. az intézményben felmeriil6 aktualis feladatok tekintetében.

A legfontosabb feladatok:

o a tanuldok veszélyeztetettségének megeldzése, vagy veszélyeztetés esetén eljards kezde-
ményezése,

e az igazolatlan tanul6i hidnyzisok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgdlat értesitése,

o részvétel a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

e araszorulo tanuldk és sziileik, valamint a gyermekjoléti szolgilatok kozotti kapcesolatfel-
vétel segitése.



8.3. Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgéltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyokban eld-
irt szlirdvizsgalatok lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalata-
ra. A vizsgélatokat végzd iskolaorvossal, fogorvossal, védondvel, az egyéb egészségiigyi
szervezettekkel €s szolgaltatokkal valo kapcsolatért az igazgatohelyettes 2. a felel0s.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatok

A szakképz0 intézmény allando ilinnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezése, az iinne-
pély jellege, illetve a megemlékezés helye megjelolésével:

az iskola névadgjanak, Szent-Gyorgyi Albert-nek az iinnepe (iskolai tinnepség)
megemlékezés az 1956-os forradalomrdl és szabadsagharcrol (iskolai iinnepség)
megemlékezés az 1848-as forradalomrol és szabadsagharcrol (iskolai tinnepség)
megemlékezés az aradi vértanukrol (osztalykeretben)

megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl (osztalykeretben)

a holokauszt dldozatainak emléknapja (osztalykeretben)

nemzeti Osszetartozas napja (osztalykeretben)

tanévnyito iinnepély (iskolai tinnepség)

tanévzard tinnepély (iskolai tinnepség)

ballagas (iskolai tinnepség)

szalagavat6 iinnepség és bal (iskolai tinnepség)

karacsonyi linnepség (iskolai iinnepség)

gblyanapok (tanul6i rendezvény)

Az tinnepélyeket a helyi szokasoknak megfelelden kijeldlt osztalyok / éviolyamok rendezik az
osztalyfonok és a magyar szakos oktatok vezetésével.

Az intézmény jelképe / cimere:

Kecskeméti SZC

Techikum

Az iskola zaszl6ja: Az intézmény cimerét tartalmazza a magyar zaszI0.

Az iskola zaszlotartoi €s zaszlokiséroi a végzds évfolyam arra az oktatdi testiilet altal kiva-
lasztott tanuldi. A végzOsok zaszloatadasara a ballagasi iinnepségek keretében kertil sor.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket az in-
tézményi munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (iinnepélyekre és iskolai
rendezvényekre stb.) valéo megfelel szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok €s a ta-
nuldk szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

10. A szakmai munkak6zosségek egyiittmiitkodése, kapcsolattartasa-
nak rendje, részvétele az oktatOk munkgjanak segitésében

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkddnek:

e human,

o palyazatfigyel0 és kapcsolattarto,
e idegen nyelv,

o természettudomanyi,

e szakmai,

e osztalyfonoki,

e informatikai és digitalis oktatas,

o egészségligy agazati,

e szocialis és pedagogia adgazati,

e sport dgazati és iskolai testnevelés.

A munkakozosségek segitséget adnak az oktatoknak szakmai, mddszertani kérdésekben, tamo-
gatjak a péalyakezdd oktatok munkajat. A munkakozoOsség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola oktatdinak belso értékelésében, az orszdgos mérések lebonyolitasaban, az iskolai
dokumentumok, szabédlyzatok megalkotasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszerve-
z€sében.

A szakmai munkak6zosség szakteriiletén véleményezi

a) aszakképzd intézmény szakmai- és képzési programjat, valamint tovabbképzési prog-
ramjat,

b) aszakmai oktatast segité eszkozok, tankonyvek stb. kivalasztisat,

¢) az intézmény altal kidolgozott felvételi kovetelményeket,

d) atanulményok alatti vizsga kdvetelményeit.

A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogko-
re.

A munkak6zosség tagjai kozott a legfontosabb kapcsolattartasi forum a munkak6zosségi érte-
kezlet, melyet negyedévente, az iskola éves munkatervében rogzitett idopontban vagy sziikség
esetén stirlibben kell megtartani.

A munkakozosség-vezeto legalibb féléves gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a munkako-

z0sség tevékenységérol, a tanév végi oktatoi értekezlet eldtt irdsos beszamolot készit a munka-
kozosség munkdjarol.
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11.Rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az iskolaban az iskolaorvos a kotelez0 alkalmassagi vizsgalatok, szlirések, egyéni szlirések,
kontrollvizsgalatok, konzultacidk alkalméval rendel, az iskolai védoné minden héten egy al-
kalommal az iskoldban rendel (szerdanként és 8:00 — 12:00 6réig), illetve sziikség esetén kii-
lon kérésre. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetok
igénybe.

Az intézmény gondoskodik a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsigos feltételeinek meg-
teremtésérdl, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésérol, utdbbi keretében kii-
londsen arrdl, hogy a tanuldk évenként legalabb egyszer szemészeti €s belgydgyaszati, évente
kétszer pedig fogorvosi vizsgalaton vegyenek részt. Az ezeken vald részvétel kotelezd, a hi-
anyzok kotelesek az elmaradt vizsgalatot potolni.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok beadasanak idopontjat ugy kell megszervezni,
hogy azok a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a
védond egyezteti az iskolaorvossal és jelzi a kapcsolattartassal megbizott igazgatOhelyettes-
nek. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuléi az or-
vosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés é€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilago-
sitast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érde-
kében felvilagosito eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget ve-
szélyeztetd €lvezeti szerek karos hatdsairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.)
az életkoruknak megfeleld6 mdédon tdjékozodhassanak. E tevékenységben az iskolaorvos, a
véddnd, az oktatok mellett civil szervezetek (pl. REV) munkatérsai is részt vesznek.

12.Intézményi védo, 6vo eldirasok

A munkavédelmi szabdlyzat, a tlizvédelmi utasitis, valamint a tiz- és bombariad6 terv ren-
delkezéseit minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania és tartatnia azokat.

Az osztalyfonoknek a tanév elején ismertetnie kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épsé-
giik védelmére vonatkozo eloirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagénak €s testi épségének megdovasa-
val kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat, ezek témajat és az is-
mertetés idOpontjét az elektronikus napléba be kell jegyezni.

Az oktatoknak ismertetni kell a tanuldkkal minden gyakorlati, technikai jellegli feladatot, il-
letve a foglalkozasok vagy az intézményen kiviili programok el6tt a baleseti veszélyforraso-
kat, akotelezo viselkedés szabalyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartédst. A foglalkozasokon folyamatosan nyomon kell kdvetniiik ezek betarti-
sat.

Az oktatok, az altaluk készitett, hasznélt pedagdgiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az
esetben vihetik be az intézménybe, ha
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e annak a neveld és oktatd munkaban torténd felhasznédldsa a szakmai programmal Ossz-
hangban all, annak megvaldsitasdhoz sziikséges,

e az intézmény nem rendelkezik ilyen szakmai eszkdzzel €s mas intézményi eszkozzel sem

helyettesitheto,

az igazgat6 engedélyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak,

rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas,

€letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,

folyamatos feliigyelete biztositott.

Az intézményi vagyonvédelme minden tanuld és foglalkoztatott kotelessége. Az intézményi
vagyont rendeltetésszertien, a hazirendben és mas belsd szabalyzatokban meghatirozottak
szerint lehet hasznalni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szem-
1€k tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munka-
védelmi szabélyzat tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsOsegélyben részesiteni, de csak oly modon €s mértékben, amihez
biztosan ért, illetve orvost / mentot hivni,

e abalesetet, a sériilést okozo veszélyforrast a tdle elvarhatdo modon megsziintetni,
az eseményt jelezni az igazgatonak,

e baleseti jegyzOkonyv elkésziteni.

13.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés ko-
vetkezményei rendkiviilinek tekinthetok.

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomaséra, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal k6zdlni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel (igazgatdval, annak tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személlyel).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e afdigazgatdt és altala a fenntartot,
e az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerveket,
ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitisara az épiiletben
tartdzkodo személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni (ri-
asztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell el-
hagyniuk.
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A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére iskolai vagy
egyéb foglalkozast tart6 oktato a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e az épiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkoddkra is gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
épiilet elhagyasaban,

e a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 okta-
t6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e tanuld az €pii-
letben,

e atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az oktatonak meg kell szdmolnia.

Az intézkedésre jogosult felelos vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi és / vagy KkatasztrOfaelharitdo szerv vezetdjét
az igazgaténak vagy az altala kijelolt dolgozonak kell tijékoztatnia az eddig meghozott intéz-
kedésekrol. A tovabbiakban e szerv vezetdjének utasitasait kell mindenkinek betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az oktatoi testiilet altal meghataro-
zott idOben be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddket a ,, Ttizriad6 terv” tartalmazza.

14.Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképz0 intéz-
mény szervezeti és milkodési szabalyzata véleményezési joggal
ruhazza fel

A sziilok, didkok és oktatok képviseldibdl allo képzési tanacsot véleményezési jog illeti meg a
kovetkez6 kérdésekben:

e az intézmény szakmai programja, szervezeti €¢s mikodési szabalyzata és hazirendje,
e az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a

e tanuldi jogok érvényesiilését,
e aneveld és oktatd munka eredményességét.
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A tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az igazgatotol, és
e téma targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezle-
tein.

15. A szakképz0 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriil0 fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras, valamint a
tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanuld kotelességei vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ha a kotelességszegés jellege nem ad
okot fegyelmi eljards meginditasara, gy a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés alkal-
mazhat6. Ennek fokozatait a hizirend tartalmazza.

15.1. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi jogkort, az intézményi oktatdi testiilettdl atruhdzott jogkorben egy legalabb 3
f0s fegyelmi bizottsag gyakorolja, melynek tagjait az oktatoi testiilet sajat tagjaibdl véalasztja
ki. Az elnokot a fegyelmi bizottsag tagjai maguk koziil valasztjadk meg.

A tanul6 elleni fegyelmi eljaras kezdeményez€sérdl az oktatdi testiilet egyszerli szavazattobb-
séggel dont. A fegyelmi eljaras megindulasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel0jét, a meghatalmazott képviseldt €s
ha van, a sértettet is.

A fegyelmi eljards az egyeztetd  eljarassal  kezdodik, melynek  igénybevételé-
re (céljara, hataridejére) fel kell hivni a tanul6 (kiskord esetén a torvényes képviseldje) és ha
van, a sértett (tovibbiakban az érintettek) figyelmét. A tanul6 és az érintettek az értesités kéz-
hezvételétdl szamitott 6t tanitisi napon beliil irdsban jelenthetik be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarulnak-e.

Ha a tanul6 és az érintettek az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarul-
tak, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyel-
mi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrol a tanul6t (kiskord tanul6 esetén a kiskorud tanul6 torvényes képviseld-
jét) értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét,
azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 (kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje) ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.
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Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a torvényes
képviseloje) a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a torvényes képviseldje) elozetesen bejelentet-
te, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A fegyelmi
targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti.

A fegyelmi  bizottsig munkdjabanrészt veheta  didkonkormanyzat képviseldje,
aki ott kifejtheti véleményét és a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolat-
lan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatirozatot hoz, ha

e a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom hénap-
nal hosszabb 1do telt el,

e akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbirilta vagy

e a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Fegyelmi eljards soran adhat6 biintetések:

®  megrovas,

¢ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

e 4thelyezés masik osztilyaba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kozne-
velési intézménybe

e Kkizaras a szakképzd intézménybdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatérozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasit. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigy-
ben érintett feleknek (kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének).

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A meghozott dontés ellen fellebbezést lehet benydjtani, melyet indokolni kell. Ebben csak
olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezOnek nem volt
tudomadsa, vagy arra onhibdjan kiviil es6é ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
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kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elsofoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfo-
ki fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A mésodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorl6jadhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon
beliil hoz dontést.

16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hite-
lesitésének rendje

A digitalis naplobol kinyomtatott, illetve eldallitott dokumentumok:

a) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok 4ltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanul6nak
és/vagy a sziilonek.

b) A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly hatiarozza meg. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

c) Eseti gyakorisaggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell ki-
nyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan 6rdk szamat, a zara-
dékokat. Az iratot az osztalyfOnoknek kell alairnia, az iskola korbélyegzdjével le pecsétel-
nie, atadnia a tanulonak és/vagy a sziilonek.

Az elektronikus naplébol elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intéz-
mény igazgatdja alkalmazhat.

17. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott és hitelesitett papiralapid dokumentumok kezelési- €s tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapi dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési sza-
balyzat eldirdsai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az in-
formatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalma-
zott személyek (az iskolatitkér és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
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18. Az intézményvezeto feladat- €s hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak

18.1. Az intézményvezetd altal dtruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettesekre atruhdzott hatdskorok:

o az intézményi belsd szabalyzatok elkészitése,

e az oktatéi munka ellenOrzése,

e az éves munkaterv €s a tantargyfelosztas elkészitése,

o az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasa, szakszerli
megszervezése és ellendrzése,

e az oktat6i tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program €s beiskolazasi
terv elkészitése, a teljesités nyilvantartésa,

e azigazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

o atehetséggondozd, felzarkoztato és fejleszto foglalkozasok megszervezése,

e atanuldk intézményen beliili feliigyeletének megszervezése,

o atanulOk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

o az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése, ellatisa, a
gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményi feladatainak elvégzése,

e a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartasok vezetése, az elektronikus napldoba és a
SZIR-be rogzitendd adatok feltdltése,

e anemzeti és iskolai iinnepek megszervezése.

Az atruhazott feladat-€s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhéazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztisat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

18.2. Munkakori leiras-mintak

Lasd 1. sz. melléklet.

19. Azok az iigyek, amelyekben a sziilO1 szervezetet, kozOsséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel

A sziildi szervezet a jogszabalyokban meghatirozott targykorokben és mdédon dontési, egye-
tértési, véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozodasi, tdjékoztatasi és javaslattételi joggal
rendelkezik.

A sziil61 szervezet dontési jogkorébe tartozik kiillondsen:
e sajat miikddési rendjének meghatarozasa,

e sajat munkatervének elfogadasa,
e tisztségviseldinek megvalasztisa.
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A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetek-
ben, igy kiilonosen:

e az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak, hazirendjének és szakmai prog-
ramjanak elfogadasakor és modositasakor,

e az intézményben lizemeld élelmiszerarusito iizlet (biifé) nyitvatartasi rendjének meg-
hatarozasakor,

e az elsO tanitasi 6ranak a jogszabdlyban meghatarozott idépont (nyolc 6ra) elott torté-
nd megkezdése targyaban,

¢ intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak értékelésekor,
az éves munkaterv meghatdrozasakor.

Az intézmény vezetése az intézmény sziilo1 szervezetének vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot
a sziildi szervezettel.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a kiemelkedd képességli tanulok tehetséggondozésa, felkészité-
se a kiilonb6zd tanulmanyi versenyekre, a lemaradé didkok fejlesztése és felzarkoztatasa, az
egészséges €életmdd és rendszeres sportolds lehetdségének biztositisa, a szabadidd kulturalt és
hasznos eltoltése, diakkozosségek épitése €s fejlesztése.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, onképzOkor, didksportkor, tanulmanyi, szakmai,
kulturélis verseny és sportvetélkedd, didknap, felzarkoztaté foglalkozas, tanulményi kirdndu-
las. IdOkeretiiket, illetve megvalosulasuk idopontjat, vezetdjiik nevét az intézmény éves mun-
karendje, illetve a munkakozosségek éves terve tartalmazza.

A foglakozasokat megfelelo szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkoza-
sok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a mindenkori tantargyfelosztas
lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasok témairdl €s a hidnyzasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglalkozisokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosz-
tassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. Jelentke-
z¢€s az osztalyfonoknél vagy a foglakozést tartd oktatonél lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
arészvétel egy tanévre szol.

A kiranduldsokat a didkképviselokkel €s a sziiloi szervezettel kozosen, a tanuldk és sziilok
elfogadhat6 kéréseinek, javaslatainak a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok: Az iskolai csoportos kiilfoldi utazashoz, —
amelynek célja tanulmanyi tovdbbképzés, kulturalis, sport és tudoméanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas eldtt legalabb egy honappal irdsban nyudjtja be az igazgatdnak.
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21. A diakonkormanyzat, a diakképviselOk, valamint a szakképzo
intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formdja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltéte-
lek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamoga-
tas biztositasa)

A tanulok, érdekeik képviseletére szakképzo intézményenként didkonkorményzatot hozhatnak
létre. Minden osztalykozosség megvalasztja az Osztaly Didkbizottsdgat (ODB) és az osztaly-
titkarat, valamint kiildottet delegil az intézményi didkonkormanyzat vezetOségébe. Rajtuk
keresztiil tartanak kapcsolatot az intézményi didkonkormanyzattal.

Az intézményi diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi jogszabalyok-
ban rogzitett kérdésre kiterjed.

A didkonkorméanyzat munkajat a tanulok altal javasolt és az igazgato altal 6téves idOtartam-
ra megbizott oktatd segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkon-
kormanyzat képviseletében is.

Az intézmény vezetése és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

e az igazgato €s a didkonkormanyzat kozotti személyes talalkozé (legaldbb tanévenként
egyszer),

e a didkdonkormanyzatot segitd oktaton keresztiil személyesen vagy irasban (sziikség
esetén),

e adidkonkorményzat jogkorébe tartoz6 dontés-, illetve véleménynyilvanitas alkalmaval
(személyesen vagy irdsban)

e minden tanul6 jogosult egyéni iigyeivel vagy egy didkkozosség kérésével az igazgatot
eldre egyeztetett idopontban vagy a fogadddrajan felkeresni.

A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre
kijelolt helyiségeit. A didkonkormanyzat kiadasaihoz elére meghatarozott mértékben az iskola
éves koltségvetése hozzajarul.

22. A szakképz0 intézményi sportkor, valamint a szakképzd intéz-
mény vezetése kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje

Az intézményi didksportkor (tovdbbiakban DSK) munkdjat az igazgaté altal felkért oktatd
irdnyitja. Az igazgat6 vele egyeztet rendszeresen, rajta keresztiil tartja a kapcsolatot a DSK-
val. A kapcsolattartis form4ja €s rendje:

e tanév eleji személyes megbeszélés az igazgatd és a DSK vezetésére felkért oktatd ko-
zott

e tanév kozbeni egyeztetés (sziikség szerint) szoban vagy irasban

e az oktatd tanév végi irdsos beszamolodja a DSK tevékenységérol.
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23. A dualis képzohellyel val6 kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola igazgatoja - az egészségligy agazati, szocialis és pedagdgia dgazati, sport agazati €s
iskolai testnevelés munkakozosség vezetdvel egyeztetve - a gyakorldhelyek szakmai iranyito-
ja, valamint az ott foly6 szakmai munka szervezdje.

A dualis képzohelyekkel torténd kapcsolattartas forméi:

munkaértekezletek (rendszeressége: félévente, sziikkség esetén)
személyes megbeszélések (rendszeressége: félévente, sziikség esetén)
gyakorlatszervezés,

dualis képzohelyek meglatogatasa, a tanuldk ellendrzése,
egylittmiikodési megallapodasok kotése,

tajékoztatd forumok: tovabbtanulasrdl, munkavallalasi lehetdségekrol
koz0os tinnepségek, informalis taldlkozdk.

A kapcsolattartas széban és irasban torténik.

24. A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldbaleseteket a jogszabaly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A hdrom napon
tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrol
kiilon nyomtatvany szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
foigazgatonak — a fenntartohoz torténo tovabbitas végett —, valamint at kell adni a tanuldnak;
kiskorud esetén a sziilének, gondviseldnek. A jegyzOokonyv egy példanyat az érintett szakkép-
z0 intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehet0ség szerint — be kell vonni a didkonkormany-
zat és a sziil6i szervezet képviseldjét.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltats hatiridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a ren-
delkezésre all6 adatok kozlésével a féigazgatonak és a fenntartonak. A sulyos baleset kivizs-
galasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be-
vonni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

25. Az intézményi konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzata

Kolesonzés kiilonos feltételei:

e Egy olvaso egyidejiileg maximum 6 kotetet kdlcsonozhet.
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e A kolcsonozhetd kategoriajt dokumentumok kolesonzési idétartama 30 nap. Hosz-
szabbitas indokolt esetben kérhetd.
e A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsonzési id6tartama 5 nap. Hosszabbitas
nem kérhetd.
e Nem kolcséndzhetok a napilapok, folyoiratok, olvasoteremben (6bolben) talalhato
dokumentumok (kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.)
A kényvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitsi napjaihoz, az iskolai sziinid6ben zar-
va tart.

Tanéven beliil a nyitvatartasi id6:
hétfé-csiitortok: 8.30 — 14.30 draig,
péntek: 8.30 — 13.00 oraig.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Techni-
kum oktatoi testiilete elfogadta.

Kecskemét, 2021. marcius 11. P
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A Kecskeméti SZC Szent-Gydrgyi Albert Technikum Sziil6i Kézosségének képviseletében a

szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk, annak
elfogadasaval egyetértiink.

Kecskemét, 2021. marcius 11.
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A Kecskeméti SZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum Didkénkorméanyzata képviseletében a
szervezeti €s miik6dési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk, elfoga-
daséval egyetértiink.

Kecskemét, 2021. marcius 11.

------------------------------------

Téth Szabolcs
Didkénkorményzat vezetGje

Az intézmény szervezeti és milk$dési szabélyzatat jovahagyom.

Kecskemét, 2021. mércius 22.
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