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1. BEVEZETES

1.1. Az Intézmény adatai:

Az intézmény hivatalos neve: Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihély Technikum és
Kollégium

Az intézmény jogallasa (2019 évi LXXX: tv. tovabbiakban Szktv.) 17.8 alapjan:
Szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
Az intézmény altal ellatott alapfeladat:

technikumi szakmai oktatas,

szakképz6 iskolai szakmai oktatas,

kollégiumi ellatas,

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheté, oktathaté sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii tanuldék ellatasa.
felnottképzés

o felnéttek szakmai oktatasa

Az intézmény feladatellatési helye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.

e Székhelye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3. (HRSZ:19108)

e Telephelyei: 7621 Pécs, Jokai utca 8. Kollégium (kollégium és konyha,
HRSZ:18577)
7621 Pécs, Dischka Gy6z6 utca (sportpalya és 61t6z6, HRSZ.: 18603)

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
e megnevezése: Oktatasi és Gyermekugyi Minisztérium
e székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Okirat szdma:

Alapito okirat kelte:

Alapitas id6pontja: 2020. jalius 1.

OM azonosito: 203049/015

Adoszam: 15832104-2-02
Bankszamlaszém: 10024003-00335388-00000000

Fenntartd megnevezése: Oktatasi és Gyermekugyi Minisztérium

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, ES
HATALYA

2.1. Az SZMSZ elfogadasanak modja:

A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a oktatoi testiilet
fogadja el.

2.2. Az SZMSZ hatalya

2.2.1. Hatéalybalépés

Jelen dokumentum a legitiméacids zaradékban foglaltak szerint 1ép hatalyba és visszavonasig vagy
modositasig érvényes. Hatalybalépésével az azonos targyu korabbi intézményi szabalyozas hatalyat
veszti.

Az SZMSZ rendelkezéseit a Szakmai Programmal és a Hazirenddel 6sszhangban kell alkalmazni. Az
SZMSZ a miikddés, a szervezeti felépités, a feleldsségi és kapcsolattartasi rend, valamint az
intézményi eljarasok szabalyozasara szolgal. A tanulokra és a képzésben részt vevd személyekre
vonatkozé részletes magatartasi, munkarendi és joggyakorlasi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

2.2.2.  Személyi hataly

A szervezeti és miikodési szabalyzatban és mellékleteit képezd egyéb szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden munkavallaléjanak, az iskola
tanuldinak, valamint mindazoknak, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg

fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehetdség.

Jelen szervezet és mitkodési szabalyzatot a tanulok, torvényes képvisel6ik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan. (www.pollack.hu)

2.2.3. Az SZMSZ felulvizsgalata, modositasa
Az SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa torténhet:

e jogszabalyi el6iras alapjan


http://www.pollack.hu/

e jogszabaly valtozés esetén

e Oktatoi testllet vagy diakdnkorméanyzat kezdeményezésére
A kezdeményezést a modositasi javaslattal az intézmény igazgatojanak kell irasban benydjtani. A
modositott SZMSZ-t az oktatoi testiilet a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatojanak
és a kancellarjanak egyetértésevel fogadja el.

2.2.4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

Az intézmény alapdokumentumait — a Szakmai Programot, az SZMSZ-t és a Hazirendet — az
intézmény honlapjan hozzaférhetévé kell tenni. A dokumentumok egy nyomtatott példanyat az
intézmény titkarsagan is biztositani kell betekintés céljabol. A dokumentumok maodositasardl az
érintetteket az intézmény a tanulmanyi rendszeren, honlapjan, valamint sziikség szerint osztalyfénoki

foglalkozéson, sziil6i értekezleten vagy egyéb intézményi forumon tajékoztatja.



3. AMUKODES RENDJE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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3.2. Az intézmény vezeteése

3.2.1. Arzigazgato

Az igazgato az intézmény szakmai vezetdje, az ott folyd munkaért egyetemlegesen felel.

Az intézmény minden teriiletén irdnyitasi, ellendrzési jogkore van. Az intézményvezetd munkakori
leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fOigazgatd hatarozza meg. Az igazgatd
képviseli a szakképzd intézményt, felelds az intézmény szakszerti és torvényes mukodéséért,
gyakorolja a kancellar altal atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel valo kapcsolattartdssal Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések
tekintetében.

Az intézmény igazgatdja az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
oktatdjanal, ill. tanuldjanédl jogosult ellendrzést végezni kozvetleniil vagy kozvetve az altala
megbizott igazgat6-helyetteseken, és/vagy munkaktzdsség-vezetékon keresztiil. Jogosult az egyéb



dolgozok tevékenységének barmely teriiletét, és a végrehajtasért felelds dolgozokat kozvetleniil, vagy
a felettesik altal kozvetve ellendrizni. Az intézményvezetd helyettesei, altalanos igazgatohelyettes,
szakiranyt oktatasért felelds igazgatOhelyettes, feln6ttképzésért felels igazgatohelyettes akik az e
szabalyzatban megallapitott munkamegosztds ¢és helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi
feladataikat.

3.2.1.1. Azigazgato feladatai:

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a foigazgatO iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

e dont minden olyan, a szakképzd intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kulondsen a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabéalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a szakképzé intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

e koordindlja a szakképzO intézmény gyermek- és ifjusagvedelmi feladatainak
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

e mindségiranyitasi csoportot miikodtet,

e kialakitja és fenntartja a szervezet altal miikodtetett EQAVET alapti mindségiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkajat,

o clkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsét,

e jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

e jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,

e szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesulését,

e dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e gyakorolja a szervezeti és miikddési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a Kinevezés és a
munkavallaldi jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellen6rzési
jogot a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

e évente, illetve a fellgyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben és a kdznevelés informacios rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

o Vvéleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozO — a szakképzO intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontest,

o teljesiti a fenntartoi, valamint foigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,



e szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitésa céljabdl,

e 0nalld kiadméanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott 13
onallo hataskarei tekintetében,

e sajat hataskorben ellatand6 feladatainak vegrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo

szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

szervezi és ellen6rzi az iskola marketing tevekenységét (megjelenés, honlap, hirek)

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismeréseére,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremitkddik

a teljesités nyilvantartasaban,

e azeredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat,

elkésziti a szakképz6 intézmény éves tantargyfelosztasat,

vezeti az oktatoi testlletet,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli

felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili felligyeletérol,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezmenyezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté kortilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitaseért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezesérol,

e egylittmiikddik a diakénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testlletekkel.

e Az igazgato atruhazott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi hataskore kiterjed kilondsen a
kovetkezokre:



e szabadsag engedélyezese az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedelyezese,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitmenyértékelés,

a munka szervezese, a munkavegzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel a kancellarnak a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideji tajékoztatdsa mellett.

3.21.2.  Azigazgato felel6s

e aszakképzd intézmény szakszer(i €s torvényes miitkodéséért,

e nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseért,

e a tanuldbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéseért,

e elektronikus tanlgyigazgatasi rendszer és a szakképzési informéacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

e aszakképzo intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

e a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelessegéeért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi

szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

az oktatoi testlilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

e Oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, Kijeldlt tanulocsoportjdban a szakmai  program  kOvetelményeinek
megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

3.2.2. lgazgatohelyettesek
3.2.2.1. Az altalanos igazgatéhelyettes fobb feladatai és hataskore

e Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti.

e A szervezeti abra (1. bra) szerint hozzasorolt, a hataskorébe tartoz6 munkakdzosségek és
a munkakozOsségbe tartozO0 oktatok munkdjanak irdnyitasa, tevékenysegik
Osszehangolésa, feliigyelete, ellendrzése €s értékelése.



e Megismeri a szervezet altal mikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat.

e Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

e A nevelési és tanligy-igazgatasi feladatokkal Osszefiiggd intézmény szintli munkat
szervezi, iranyitja, ellendrzi.

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.

e Elkésziti a hataskorébe tartoz0 munkakdzosségek tantargyfelosztasat, koordinalja a
tantargyfelosztas elkészitését.

e Részt vesz az orarend -elektronikus el6készitésében, gondozésdban, az orarend
Osszeéllitasaban.

e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat iranyitja, ellendrzi.

e Ellatja a tanoran kivili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas, felzarkdztatés,
tanuldszoba stb.) kapcsolatos szervezési, ellendrzési teenddket.

e A hataskorebe tartoz6 munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

e Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkili
munkanapok, és azok programjai, kulonféle sport- és iskolai rendezvenyek
meghatarozasa), egyeztet a vezetdtarsakkal, majd eldterjeszti a testiiletnek elfogadasra,
gondoskodik annak hozzaférhetdségérol.

e Irényitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintii (feladatkoréhez kapcsolodo)
programok  szervezésér6l, lebonyolitasarol, iranyitja ¢és ellendrzi az iskolai
rendezvényekkel, szabadidés tevékenységgel kapcsolatos szervezési, ellen6rzési
feladatokat.

e Elkésziti atanulmanyok alatti - javito-, kildnbozeti-, osztalyoz6 vizsgak beosztasat, ellatja
az azokkal kapcsolatos szervezési €s ellenérzési teenddket.

e A munkako6zosségvezetokkel egyiittmiikodve elvégzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ teenddket, felelds az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések
elékészitéséért, ellendrzéséért.

e Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracio, adatszolgaltatas dsszeallitasa, iranyitésa,
ellendrzése.

o Elkésziti, és az orarendben kijeldli az eldre tervezhetd oktatdi hidnyzasok helyettesitési
rendjét.

e FEllendrzi az osztalyfonoki munkat, a hataridds feladatokat figyelemmel kiséri.

e Szervezi és koordinalja a kiilonboz6 iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

e A szakértdi véleménnyel rendelkezé tanulok (tanulasi nehézség €s SNI) esetén a fejlesztd
pedagbgussal, gydgypedagogussal és iskolapszicholdgussal egylittmiikddve kapcsolatot
tart a kiils6 szakmai szervezetekkel, a szlikséges kontrollvizsgalatokat figyelemmel kiséri,
elokésziti a hatarozatokat.

o Felelés a tanuldk kozosségi szolgdlatdnak eldkészitésért, koordindlja és az
osztalyfonokokkel egyiittmiikodve ellenérzi a kozOsségi szolgalat teljesitésének
adminisztralasat.



e Egyiittmikodik a didkonkormanyzatot segitd tanarral a diak-Onkorméanyzati rendezvények
elokészitésében.

e Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a didkok érdekvédelmi
celjainak és programjainak megvaldsulésat.

e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozdk munkajat.

o Felelds a nevelési €s az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskoldzasi létszam kialakitasara, koordinalja az iskolaba
torténd beiratkozast.

e Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba/csoportba sorolasarol.

e Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanulGi jogviszony létesitesével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérdl. Intézi a hataskdrébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

e Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint6 elemzd beszamolot készit.

e Kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a Kormanyhivatallal
és a Jarasi Hivatalokkal.

e Az igazgatoé iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozé oktatok belsé ellenérzésében.

e Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi Oorakat, tovabba allando jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozé oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors €s pontos miikodésének
biztositasaban.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kiilonb6z6 kdzismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre
valo felkészitest.

e Az iskolat érintd minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika keszitéseének iranyitésa,

ellenbrzése az iskolatitkarsag-vezet6 szakmai segitségével.

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasokat.

Szervezi és koordinalja a tanulok kotelezd egészségiigyi vizsgalatait.

Gondoskodik a sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasarol.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzdsséggel.

3.2.2.2. A szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes fobb feladatai és
hatéskdre

e A hataskorébe tartoz0 munkakdzosségek és a munkak0zosségbe tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitdsa, tevékenységlik Osszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése ¢és
értékelése.

e Felelé6s a képzési programok naprakészen tartasaért, a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekkel valo 6sszhang ellendrzéséért, valamint elvégzi a dualis képzohelyekkel
torténd szakmai egyeztetést

e A hataskorébe tartoz6 munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkakozésségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

e Elkesziti a hataskdrebe tartozé munkakdzosségek tantargyfelosztasat.

e Javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai neveldoktatdo munka személyi és targyi

feltételeinek fejlesztésére.




Koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

Az igazgato iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellenérzésében

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi Iétszam kialakitasara.

Koordinalja az intézmény minéségiranyitassal kapcsolatos tevékenyséegeét.

FelelOs az 4gazati vizsgdk megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Koézremiikodik a szakmai vizsgdk szervezésért felelds Fiiggetlen Vizsgakdzponttal és a

felnottképzésért felelds igazgatohelyettessel a vizsgak szervezésében.

Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili

munkanapok, és azok programjai, kulonféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

Részt vesz a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ felilvizsgalataban.

Felel6s az orarend elektronikus el6készitéséért, gondozasaért, az orarend osszeallitasaert.

Részt vesz az iskola marketing tevékenységének szervezésében, feligyeli az intézményi

WEB lapot, koordinalja a honlap mitkddtetésében résztvevok tevékenységét, ellendrzi a

média fellleteken valé megjelenést.

o Elokésziti és megszervezi az iskolai nyilt napokat, szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi
tevékenyseget es a beiskolazast. Palyavalasztasi forumokon képviseli az iskolat.

e Megtervezi és szervezi a beiskolazasi programokat.

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol.

e Kapcsolatot tart a szakirdnyt oktatasban résztvevd dudlis képzohelyekkel és azok
akkreditalasat és nyilvantartasat végz6 gazdasagi kamarakkal.

e T4jékoztatja a dualis partnereket a tanév rendjérdl, a didkok munkarendjérol.

e Felel6s a tanulok szocidlis juttatdsainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

e Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérol, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

e Felelés a szakmai versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra
hozatalaért, egylittmiikodik a tantargyi versenyekért felelés munkakozosségvezetokkel.

e Koordinalja a nappali és a felndttképzési jogviszonyban folytatott képzések miikddési
rendjét.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek) tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja,
ellendrzi az e teriileten folyd nevel6-oktatd munkat, a gyakorlatok miikodési rendjét, a
szakmai oktatas felszereltségét, mliszaki allapotat.

e Szervezi ¢és ellendrzi a hataskorébe tartozd munkakozosségek tanoran  kiviili
tevékenységét.

e Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért €s lebonyolitasaért.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatdk munkajanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e F¢lévkor €s tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

3.2.2.3. A felnédttképzésért felelds igazgatohelyettes fobb feladatai és hataskore

e Felnéttképzési jogviszonyban tervezett képzési kinalat meghatarozasa, évenkénti
feltlvizsgélata.



e Részt vesz a tajékoztatd anyagok megjelentetésében, az eldjelentkezések feldolgozéasaban,
a jelentkezokkel torténd kapcsolatfelvételben.

e Elvégzi aszakmai vizsgakkal és a feln6ttképzéssel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
teendoket.

e Felel6s a szakmai vizsgékkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

e Részt vesz az agazati vizsgék szervezésében, lebonyolitasaban

e Megszervezi és koordinalja a felnéttképzési jogviszonyban folytatott szakképzo
évfolyamok miikodési rendjét.

o Részt vesz a felnbttképzési jogviszonyban szervezett képzéseket érintd
tantargyfelosztasban.

e Ellatja az oktatd-neveld munkat tdmogaté palyazati teenddket, figyelemmel kiséri a
feladatkdrébe tartozo palyazati kiirasokat, kozremiikodik az oktatas targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palyazatok elokészitésében.

e Ellatja a felndttképzési jogviszonyban folytatott tanulmanyok alatti beszamithatdsaggal,
illetve vizsgaival kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teenddket.

e Validacio - elézetes tanulmanyok és tudas igazolésa, beszamitasi kérelem és a kérelemben
foglaltakat alatdmasztd6 dokumentumok begylijtése, sziikség esetén validacios mérés
megszervezésének koordinalasa.

e Beiratkozéasban, feln6ttképzési szerz6dés megkotésében, hatarozatok meghozataldban

kozremikodik.

A feln6ttképzésben az elméleti és gyakorlati oktatas szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasokral.

Kezeli az intezmény FAR és fKréta nyilvantartésait.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili

munkanapok, és azok programijai, kulénféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Megismeri a szervezet altal milkodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat

e Részt vesz az iskolai dokumentumok fellilvizsgalataban.

e Részt vesz a hozza tartoz0 munkakozosségek eszkozfejlesztésére benydjtott igények
Osszegylijtésében, azok vezet6ségi tilések elé terjesztéseben.

e Részt vesz a tanmiihelyek és a gyakorlati oktatas helységeinek fejlesztésére benyujtott
igények Osszegylijtésében, azok vezet6ségi Ulések elé terjesztésében.

e Részt vesz a gyakorlatok mikodési rendjének, az iskolai oktatas felszereltségének,
miuszaki allapotanak ellenérzésében.

e Szakmai képzésekhez képzési programok készitése.

e Felnéttek szakmai oktatasa keretében tervezett osztalyok/csoportok képzési programjainak
elkészitése.

e Felnéttképzés keretében inditani kivant osztalyok/csoportok koltségvetési tervét, anyag- €s
eszkozigényet elkésziti, a szlikséges személyi- és targyi feltételek rendelkezésre allasat
ellendrzi.

e A szakmai oktatdshoz tartoz6 havi Kréta-adminisztracios és szakmai képzésekhez
kapcsolddd havi elszamolasi feladatokat 14t el.

e A sajat munkavallal6i kepzések kapcsan kapcsolatot tart a kamaraval, valamint a dudlis
képzésben részt vevo partnerekkel.



e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

3.2.3. Az Intézmény szervezeti egysegei munkakozdsségek

Osztalytonoki munkakozosség

Miiszaki munkak6zosség

Vegyész munkakdzdsség
Természettudomanyi munkakdzosség
Human munkak6zdsseg

Testnevel 6k munkak6z0ssége

Kollégiumi nevel6tanarok munkakozossége

3.2.4. munkakdz6sség-vezetdi feladatok kire

e A munkakozosség-vezetd feladata az intézményben milk6d6 munkakozosség
tevékenysegének szervezése, koordinalasa és szakmai iranyitasa, az intézmenyi nevelési-
oktatasi célok megvaldsitdsanak tdmogatésa, valamint a munkak6zosség tagjai kozotti
szakmai egylittmiikodés eldsegitése.

e A munkak6zosség munkajanak megszervezése, koordinalasa és folyamatos szakmai
iranyitasa.

e A munkakdzdsség éves munkatervének elkészitése, a feladatok meghatarozésa, utemezése
és a végrehajtas koordinalésa.

e A munkakozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések és egyéb kozds szakmai
tevékenységek elokészitése, megszervezése és vezetése.

e A munkakozosség tagjai kozotti szakmai - egyiittmiikodés, tapasztalatcsere €S
informacidaramlas eldsegitése.

e Az 10 pedagogiai mddszerek, korszerli szakmai eljarasok, jo gyakorlatok és innovaciok
megismertetésének és alkalmazéasanak tamogatasa.

e A munkakozosseghez tartozd pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa, sziikség
esetén szakmai konzultécié és segitségnyujtas biztositasa.

e Az intézményi pedagbgiai program, helyi tanterv, munkaterv és egyéb szakmai
dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalatdban és modositasdban vald kdzremiikodés.

e A munkakdzosség szakmai teriiletéhez kapcsolodd dokumentumok, tananyagok,
modszertani anyagok €s egyéb szakmai segédanyagok kidolgozasanak, 6sszegylijtésének
és megosztasanak koordinalasa.

e A tanulmanyi versenyek, szakmai programok, projektek, rendezvények és egyéb, a
munkakdzOsség  szakteriiletéhez  kapcsolodd — tevékenységek — szervezésének — €s
lebonyolitasanak tamogatasa.

e A pedagdgiai munka eredményességének nyomon kovetése, a tapasztalatok 6sszegzése,
valamint a fejlesztési lehetdségek feltarasa.

e A munkak6zosség tagjai altal végzett szakmai tevékenységek dsszehangolasa, az egységes
szakmai szemlélet és gyakorlat kialakitdsanak eldsegitése.

e A munkakdzosség tevékenységének dokumentalasa, a sziikséges beszamolok, értékelések
és szakmai 0sszefoglalok elkészitése.



A munkakdzdsseg éves munkajanak értékelése, az elért eredmények ¢és a fejlesztendd
teriiletek  Osszegzése, valamint a kovetkezd iddszak szakmai feladatainak
meghatdrozasaban vald kozremiikddés.

o Kapcsolattartas az intézmeny vezetésével, a tobbi szakmai munkakdzdsséggel, valamint az
intézmeny pedagogusaival a munkakozosséget érinté szakmai kérdésekben.

e Az intézmenyvezetés szakmai dontés-elokészité ~munkajanak tamogatasa, a
munkakozosséget érintd szakmai kérdésekben véleményezési és javaslattételi feladatok
ellatésa.

e A munkakozOsség tagjainak tajékoztatdsa az intézmeényi dontésekrél, szakmai
valtozasokrdl, jogszabalyi és modszertani valtozasokrdl, valamint az intézményvezetés
altal tovabbitott informéaciokral.

e A pedagdgusok szakmai fejlédésének, tovabbképzésének és onképzésének 0sztonzése, a
szakmai tapasztalatok és jo gyakorlatok megosztasanak tamogatasa.

e A palyakezdd, illetve a munkakdzosségbe ujonnan bekapcsolodd pedagdégusok szakmai
beilleszkedésének tamogatésa.

¢ A munkakozosség feladatkorébe tartozd intézményi ellendrzésekben, értékelésekben és
szakmai elemzésekben valo kozremiikodés.

e A munkakozosség feladatkdréhez kapcsoldodd, az intézményvezetd altal meghatarozott

egyéb szakmai és szervezési feladatok ellatésa.

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. Atanév rendjének meghatarozasa

A tanév, illetve a tanitési év szakképzésben alkalmazando rendjét a szakképzésért felelos miniszter
rendeletben allapitja meg. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet ennek alapjan szervezi
meg és rogziti az éves munkatervben - az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével -,
amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkiili munkanapokat.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozé-, javito-, kiilonbdzeti-, érettségi-, szakmai-) rendjét,
a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beldil,
a beiskolazasi nyilt nap megtartasanak rendjét és idejét,

A tanév helyi rendje, valamint az intézmény hazirendje és a balesetvédelmi eldirasok szeptember
elsé hetében felkeriilnek az iskola honlapjara, valamint az osztalyfénokok az els6 tanitasi héten

ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
3.3.2. Az intézmény nyitvatartasa, a foglalkozasok, sziinetek, tgyeletek rendje

3.3.2.1.  Nyitvatartas



Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6.00 o6ratdl délutan 21.00 oraig
tartanak nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézmeény tanitasi sziinetekben ugyeleti
rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 ora és délutan 16.00 6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testilet egyik
tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

3.3.2.2. Afoglalkozasok és a foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

Az iskolaban a foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 20.00 6ra kozott kell
megszervezni, kéthetes ciklusokban meghatarozva, a szakképzd iskolaban az elméleti és a gyakorlati
oktatast hetenkénti valtassal vagy a gyakorlati és kdzismereti oktatasi napok hetenkénti
kombinalasaval kell megszervezni. A foglalkozasok és a foglalkozasok kdz6tti sziinetek, a gyakorlati
foglalkozésok, a beérkezés, benntartdzkodas rendjét, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A
foglalkozésok hossza 45 perc.

A foglalkozéas zavartalansaga érdekében az oktatdt és a tanulokat az 6rardl kihivni, vagy az 6rat mas
maddon zavarni nem szabad.

Indokolt esetben az igazgat6 elrendelheti réviditett 6rak tartasat.

Az iskolai tanmithelyben a gyakorlati foglalkozas 7.30 ora és 15.00 6ra kozott keriil megszervezeésre.
A foglalkozas kézben 12.00 — 12.30 6ra kdzott ebédsziinet van.

A gazdalkod6 szervezeteknél folytatandd gyakorlati képzés kezdetének, ill. befejezésének
alkalmazkodnia kell a gazdalkodd szervezet munkarendjéhez. A szakiranyt oktatas idétartama a napi
nyolc 6rat, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy fiatal munkavallalo, a napi hét orat
nem haladhatja meg. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a napi szakiranyua oktatési id6t
meghalad6 szakiranyl oktatasban nem vehet részt. (Szakképzési Torvény. 78.8 (1)

3.3.2.3.  Felugyelet



A szakképzO intézményben a nyitva tartdsi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
felligyeletét, vedelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az iskolaban a tanitasi id6
alatt tanul6 felugyelet nélkil nem tartézkodhat.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes oktato, a délutan tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és kdteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.

Az iskol&ban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és a foglalkozasok kdzotti szlinetekben oktatoi
igyelet miikodik. Az ligyeletes oktatd kdteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
és az iskola udvara rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni. Az iskoldban egyidejiileg 2 oktato latja el az el6zetes beosztas szerint az ligyeletet.
3.3.2.4.  Aszabadon valasztott és egyéb foglalkozasok rendje

A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasokat 14.15 6ratol 20.00 o6raig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a oktatdi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon és a tanulo-nyilvantartd
irodaban torténik 8.00 6ra és 16.00 dra kozott, killon tgyeleti rend szerint.

Az intézmeényben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivili rendszeres

foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

iskolai sportkéri foglalkozasok,
tdmegsport foglalkozasok,

felzarkdztatd foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

3.3.24.1. A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozéasok kivételével — 6nkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik és egy tanévre szél. A
jelentkezés utan a részvétel megsziintetése csak indokolt esetben az igazgat6 engedélyével lehetséges.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan az oktatok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd

foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja
adhat.



A szabadon valasztott es egyeb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a oktatdi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A szabadon vélasztott és egyéb foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkéjukat munkakari leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola oktatoja.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a oktatotestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tarék, kirdnduldsok, tdborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok stb.). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell
fedeznitik.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikkodik. Az

iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
3.3.2.4.2. Esetenkénti egyéb foglalkozasok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanulodink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt kiilon
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalméat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak

meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd helyettesek iranyitjak.
Szakmai — tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a sziilok és a didkok kezdeményezésére, az osztalyfénokok vagy mas oktatd
iranyitasaval a didkok részére szakmai-tanulmanyi kirandulasokat szervez, amelyek célja - a
programterv és a szakmai program célkitiizéseivel dsszhangban — hazank vagy kulfold tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése, az osztalyok kozosségi életének fejlesztése, valamint a
szakmai ismeretek bovitése. A kirdnduldsok, tanulmanyutak elsdsorban az iskola munkaterve alapjan
tanitas nélkiili munkanapon, tanitasi szlinetben és tanitdsi munkanapokon is szervezhetok. Az
osztalykirdndulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A tanulmanyi kirandulasokat
az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil61
kdzosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit, varhatd koltségeit



A kirandulashoz annyi kisérd oktatot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

Kulfoldi utazasokra vonatkozo6 szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja idegen nyelvi, tanulméanyi tovabbképzeés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgato engedélye szilkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az
igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kalfoldi
tartozkodas id6pontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisér6 oktatok nevét, a
varhat6 koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriil6
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozOsségei (osztalykdzosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények (pl. szakestek, szakmai
konferenciak, varosi rendezvények stb.) lebonyolitasanak engedélyezését akkor kell kérvényezni az
intézmény vezet6jétdl, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve ha a

rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
3.3.3. A tanulok tanitdsi idé alatti iskolabdl val6 tavozasanak rendje

A tanul¢ a tanitési id0 alatt csak testnevelési ordkra, a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja
el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az
osztalyfénok adhat engedélyt.

Az iskola épuletén kivili testnevelés orak helyszinére a tanuldok 6nalléan jutnak el, a kdzlekedés
idejére fellgyeletet nem biztosit az intézmény.

3.3.4.  Ugyeleti rend tanitasi sziinetekben



Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari szlinetben szerdai napokon a vezeték egymas kozott felosztva tartdzkodnak az
iskolaban 9.00 és 12.00 6ra kozott.

Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanulok és az oktatok tudoméasara hozza. A nyari sziinetben az irodai Ugyeletet hetente kell
megszervezni.

3.4. Az intezmény létesitmenyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzeséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatd felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épliletében és udvaran dohanyozni tilos!
3.4.1. Aziskolaban tartdzkodas rendje
Az iskoléban tart6zkodd személyek beléptetéséért a portas felel.

Az iskola tanuldinak a diadkigazolvannyal, vagy annak hianyaban mas arckeépes igazolvannyal
szllkséges igazolniuk személyazonossagukat.

Az intézmény tanuloi az intézményt tanitasi idoben csak az igazgato alairasaval ellatott allando, vagy
az osztalyfénok altal alairt ideiglenes kilépési engedély felmutatisaval hagyhatjék el.

A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
tanmiihelyeit stb. a didkok els6sorban a kotelezd €s a véalaszthato foglalkozasokon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete
mellett — lehetség van az iskola felszereléseinek hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s az oktatok szdmara egyarant kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helyiségeket zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa
az Orat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasokat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.



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

A tiltott és hasznélatdban Kkorlatozott targyak atvételének, tarolasanak, visszaadasanak és
dokumentalasanak tanulokra vonatkozo részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza. Az eljaras
mikodtetéseért az igazgato felel, a napi végrehajtasban az érintett oktatok, osztalyfonokok, a titkarsag
munkatarsai és az ligyeleti feladatot ellatd dolgozok miikodnek kozre. Az atvett targyak elzart
tarolasanak feltételeit az intézmeny biztositja.

3.4.2. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatdsagarol és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasardl, javitasarol a munkavédelmi
felelos gondoskodik.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelse vagy a kart észleld oktatd kdteles a hibaészlelési
flizetbe bejegyezni, vagy a gazdasagi iroda tudomasara hozni. A hibas eszkézoket le kell adni a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrdl is a gazdasagi iroda tajékoztat. A javithatatlan
eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
szandékos karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
szUlbt értesiteni. A kar felmérése, €és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése az
osztalyfonok és az iskolavezetés kotelessége.

A felderitetlen tanul6i karokozdsok megtéritését a sziildi szervezettel valdo egyeztetés utan lehet
kezdemenyezni.

3.4.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadéasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja a bérbeadas. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadasardl téritéssel vagy ingyenesen - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
érintett kozosségek véleményeének kikérésével - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek
kulcsat, ha sziikséges a portai szolgalatot ellatd személy vagy gondnok adja at a bérleti szerzédésben
megjelolt idétartamra.

3.5. Az intezményben dolgozék munkarendjének szabalyozéasa

3.5.1.  Azintézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa




Abban az iddszakban, amikor foglalkozasok, tanulok szamdéra szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak az iskolaban az iskolavezetés valamely tagjanak, vagy az
igazgatd altal megbizott személynek az intézményben kell tartozkodnia. Ezert az iskolavezetés
legalabb egy tagja az 6rarendi beosztasnak megfelelden az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idébeosztasban latjak el.

3.5.2. A oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény (47-50.8) rogziti. Az oktatd a tanévre
vetitett munkaiddkerete 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd es a helyettesek
allapitjadk meg az orarendjének, illetve egyéb feladatkoreinek fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézményben miikodd érdekképviseletek,
valamint a oktatdk a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktato koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni. Az oktatdé a munkéabol
vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
eloirt munkavégzésének kezdete elott legalabb 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
vezetdségének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol intézkedhessen.

A hianyz6 oktatd koteles a helyettesitendd orara vonatkoz6 segédanyagokat az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatdo biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A keresOképtelen alloményba vételrdl szold igazolast a tappénz
utols6 napjat kdveté munkanapon a titkarsagon.

Rendkivili esetben az oktatd az iskolavezetéstdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a
foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi. Az oktatok munkakdrébe tartozo feladatok leirasat az
adott tanévre vonatkoz6 munkakari leiras tartalmazza.

Az oktatok szamdra a kotelezé oraszamon feliil az oktatd munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijel6lést Centrum SZMSZ, illetve az Szkr. alapjan a
féigazgatdé adja a megbizast az oktatonak (a kancellar egyetértésével) adja a helyettesek és a
munkak0z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség,
a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A Kkollégiumi oktatok munkarendjét az éves munkatervben kialakitott rend szerint kerdl
szabalyozasra.



3.5.3. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozésa
az oktato-neveld munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a oktat6 munka idejének felhasznélasarol maga dont. Munkavegzésének
id6tartamarol munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie az elektronikus napléban.

Az iskola vezetése a rogzitett nyilvantartds mentésérél havonta gondoskodik, mely nyomtatott
formaban - a oktato altal alairva — lefiizésre keriil.

3.5.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az oktatdi munkat segit6 alkalmazottak, technikai dolgozok munkarendjét az igazgatd allapitja
meg. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrél haladéktalanul értesiteniik kell az iskolavezetés valamely tagjat. Az
intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmeény
zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a intézményvezetés
tagjai kozosen készitik el. A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az igazgato tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid0 megvaltoztatasa, a rendkiviili munkavégzés elrendelése az adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgat6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.



4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatoi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
és a munkak0z0sség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-

nevel6 munkara terjed ki.

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban tervszerli és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait a szakképzési torvény, az SZMSZ-be foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €s okatatdéinak munkakori leirdsa, valamint az intézményi mindségbiztositasi
rendszer hatarozza meg.

4.1. Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

4.1.1. A kételezo és szabadon valasztott elméleti és gyakorlati foglalkozdsok.

Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az
osztalyfénokok végzik ora- es foglalkozaslatogatassal.

4.1.2. A munkakozosségek munkaja

Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a munkakdzdsség-vezetd az iskola vezet6sége elotti
beszdmoltatasaval torténik évente kétszer, a félévi és év végi oktatoi testileti értekezleten.

4.1.3. Afoglalkozasok kezdése és befejezése
Gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszeriien.
4.1.4. Az elektronikus napl6 vezetése

Az elektronikus naplé vezetésének rendszeres ellendrzése kiterjed az értékelések, mulasztasok,
késések, dicséretek, fegyelmezod intézkedések, valamint a sziili/tanuldi tajékoztatas szempontjabol
relevans bejegyzések naprakészségére. Az ellendrzésért az igazgatd altal kijeldlt vezetd felel, az
ellenbrzés tapasztalatait sziikség szerint az oktatdi testiilet vagy az érintett munkakdzosség elé kell
terjeszteni.

4.1.5. Az oktatoi adminisztracio ellenorzése



Beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az agazati, érettsegi és
szakmai vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik a szakmai munkak6zosségek
vezetdivel, az igazgato az aldirasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
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4.1.6. A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendje
Az igazgat6 és helyettesei ellendrzik.
4.1.7. Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta

ellendrzi a digitalis naplé ellendrzése soran.
4.1.8.  Rendkiviili ellendorzés

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdz0sség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az igazgatoval, az érintett oktatdval,
munkak0z0sség-vezetovel, illetve a munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hidnyossagok kikliszobolésére, potlasara vonatkozé hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik.
Az altalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére oktatoi testiileti vagy munkakozossegi értekezleten
kerdl sor.

Az ellendrzésrdl irdsbeli dokumentum késziil az ellendrzésben résztvevok alairasaval.



5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN
NEM ALLOK RESZERE

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga erdekében szabalyozza a belépés eés benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt tgyeleti napot Kivéve) csak az intézmény
vezet6jének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény terlletén.

Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddordk, sziildi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek

rrrrrr

személyhez.

5.1. Az iskolaba érkezo idegenek szamara az iskolaban valo tartézkodas alabbi
szabalyai érvényesek:

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az 6rak Iényeges megzavarasa nélkdl.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tnnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdbmunka rendjet.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szél és az egészséges életmdddal, a
blinmegel6zéssel, a kornyezetvédelemmel, a trsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis
tevékenyseggel fligg 6ssze.

5.2. Az intezményben folytathatd reklamtevékenység szabalyozasa:

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo 2008. évi XLVIIL
torvény értelmében tilos a reklamtevékenység az iskoldban. A jogszabaly ugyanakkor bizonyos
esetekben megengedd: Megengedett a reklamtevékenység, a kovetkezd személyiségfejlodést
clsegitd témakkal kapcsolatban: — egészséges eletmod, — kornyezetvédelem, — tarsadalmi



tevékenyseg, — kozéleti tevékenyseg, — kulturalis tevékenység, — sporttevékenység — tovabbtanulas.
Tovabbi szabalyok: — Reklamot és reklamnak mindsiilo felhivast az intézményben nyilvanos helyen
kitenni csak az igazgato vagy helyetteseinek engedélyével lehet (szignd és az iskola korbélyegzdjének
ellatasaval). — Tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortaknak szol és fizikai, szellemi
vagy erkolcesi fejlédésiiket karosithatja, tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval
kozvetlen felszolitast tartalmaznak arra, hogy a feln6tt kortiakat aruvasarlasra 6sztonézzék. — Tilos
kdzzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkoriakat veszélyes, er6szakos, tovabba a szexualitast
hangsulyozo helyzetben mutatja be. — Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi el6ny esetében sem
lehet jogszabéalyba iitk6zd reklamtevékenységet folytatni. — Az intézményvezetd koteles az
oktatoktol, szliloktol, tanuloktol érkezo, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni, és szlikséges lépéseket megtenni, pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses
reklamot. Az intézményben folytathatd megengedett reklamtevékenység formai, modjai: —
iskolaradio, — Ujsagok terjesztése, — szérblapok, — plakatok, — szobeli tajékoztatas

Az irott sajténak, a radidnak és a televizidnak adott az intézményi élet barmely tertletével kapcsolatos
tajékoztatas, felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A médidban, illetve a nyilvanossag elott a
Baranya VVarmegyei SZC-t a kancellar, a féigazgatd vagy eseti meghatalmazas alapjan az intézmény
igazgatoja képviseli, nyilatkozatot csak Ok tehetnek. Az intézmény teriiletén forgatas, fotdzas,
riportkészités stb. csak el6zetes féigazgatOi engedéllyel térténhet.



6. KOLLEGIUMMAL VALO KAPCSOLATTARTAS

6.1. A kollégium

miikddési, szabalyozasi rendjét az intézményi SZMSZ alapjan részben 6nalldan, részben
igazgatoi, illetve oktato testileti jovahagyassal alakitja ki

a kollégiumnak, mint nevel6 intézményrésznek sajat nevelési programja van

a kollégiumi oktatok az oktatoi testiilet teljes jogu tagjai, 6n&llé munkakdzosséget alkotnak
a kollégiumi nevelok munkakozosségének kdzvetlen felettese az igazgatd

A szakmai kozOsségek egyiittmiikodésének biztositdsara a kollégiumi nevel6tanarok
kozossége folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokoket a kollégistakkal kapcsolatos
fontos ligyekrdl

A kollégiumi miikddés részletes tanuldi szabdlyait a Hazirend mellékletét képezd
Kollégium Hazirendje tartalmazza. A kollégiumi neveldk, az osztalyfonokok és az
intézmény vezetése a tanuldi eldrehaladds, a mulasztasok, a fegyelmi vagy
gyermekvédelmi jellegli ligyek, valamint a tanuldi tdmogatasi sziikségletek kezelése
érdekében rendszeresen egylittmiikodnek.

6.2. A kapcsolattartas rendje, formai

6.2.1. A kollégiumi neveldk és az oktatok kapcsolattartisanak forumai:

szlldi értekezlet, fogadoora
osztalyozo értekezlet
oktatoi értekezlet

irasbeli, szdébeli konzultécio

6.2.2. A kollégiumi neveldk és a sziilok kapcsolattartisanak formadi:

beszélgetés, telefonbeszélgetés

irasbeli tajékoztatas /levél/

KRETA -naplon keresztiil

kollégiumi neveldtanari részvétel az osztaly sziildi értekezletein

kollégiumi neveldtanari részvétel félévi és év végi osztalyozo értekezleteken

6.2.3. A kollégiumi neveldk és a didkok kapcsolattartisdanak forumai:

személyes beszélgetés
rendszeres kollégiumi foglalkozasok, tanorék
kollégiumi kozgytilés



7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
KIADMANYOZAS ES KEPVISELET

7.1. A belsé kapcsolattartas rendje

7.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek k0z0tti kapcsolattartas rendje, forméaja

Az oktatoi testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével. Elokésziti az

oktatoi testlilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Az oktatok és az egyéb alkalmazottak munkajat az igazgatd vezetdség tagjaival megosztva iranyitja
és ellendrzi.

7.1.2. Az oktatoi testllet — intézmény-vezetés kapcsolata
7.1.2.1.  Teljes korii értekezlet keretében:

Rendes és rendkivdili oktatétestileti értekezleteken, az éves munkatervben meghatarozott vagy az
igazgato altal 6sszehivott munkaértekezleten.

7.1.2.2. Képviselet utjan:
o alkalmi feladatok ellatasara 1étrejové munkacsoportokban résztvevo oktatotestiileti tagok
atjan,
e azigazgato tajékoztatd jellegli korlevelei, vagy a rendelkez6 utasitasai alapjan,
e kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkakozosség-vezetok utjan.

7.1.2.3. Az oktato testileti értekezleteken:
Csak az oktatdi testilet tagjai és a meghivottak vehetnek részt.
A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.

Az oktatd testuleti értekezletek napirendjérél, ha az nem szerepel az intézmény éves munkatervében,
¢s nem rendkiviili értekezletrdl van sz6 - az igazgatd koteles egy héttel az értekezlet eldtt az
érintetteket e-mailben tajékoztatni.

Az oktatdi testiilet — egyharmadanak kezdeményezésére- kérheti az igazgatotdl egyes konkrét
kérdésekben a testllet tajékoztatasat.

Az igazgato legalabb félévente értékelést ad az addig elvégzett feladatokrol, palyazati eredményekrol,
innovacios tevékenységekrol.

7.1.3. A szakmai munkakozdsségek — intézmény-vezetés kapcsolata
7.1.3.1. A munkakdzosségi értekezletek keretében:

A munkak6z0sség-vezet6 altal képviselettel, példaul kibévitett vezetdségi értekezleten.



A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kovetkezik, hogy a
munkakozosségi értekezlet idOpontjar6l, témajardl, az értekezleten hozott hatérozatokrdl az
igazgatohelyetteseket kotelesek tajékoztatni.

A kibdvitett vezetdségi iilésekrdl a munkakdzosség-vezetdk az igazgatotdl kozvetleniil kapnak

tajékoztatast e-mail forméajaban.
7.1.4. Az oktatok és a sziilok kapcsolattartasa

e Az oktatok az évfolyamos, vagy osztaly sziil6i értekezleteken személyesen
o Alkalmankeént irasbeli tdjékoztaton keresztul



8. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd az el6z6ekben megfogalmazott jogkorét esetenként vagy az igyek meghatarozott
korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

8.1. Az igazgat0 helyettesitése

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti az altalanos igazgatdhelyettes,
akadalyoztatdsa esetén a szakiranyt oktatasért felelés igazgatohelyettes, kivéve a munkaltatoi jogok
kdzil a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, bérezessel kapcsolatos dontéseket.

8.2. Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén helyettesitok

e egy-egy meghatarozott tigyben az illetékes munkakdzdsség-vezetd
o felndttoktatast érintd kérdésekben a felndttképzési vezetd

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a munkakdzdsseg-vezetdk az intézmény vezetésével
kapcsolatos allaspontjukat, az ugyvitel szempontjabdl elfogadott elveket naprakészen
6sszehangoljak.



9. AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

Az intézményben jelenleg képzési tandcs nem miikodik. A képzési tanacs milkodésének
hianyaban a jogszabalyok altal biztositott tanuloi, sziil6i és partneri véleményezési jogok gyakorlasat
az intézmény a didkonkormdanyzaton, az oktatoi testiileten, a sziildi kapcsolattartds forumain,
valamint a partneri egyeztetéseken keresztul biztositja. Amennyiben képzési tanacs létrehozésara
keriil sor, miikodésének és kapcsolattartasanak részletes szabalyait az SZMSZ modositasaval kell
rogziteni.



10.Az OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, ATRUHAZASA,
MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségekre, a tanacsado testiiletre vagy a diakénkormanyzatra.

Az atruhéazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiletet tajékoztatni koteles az oktatoi testilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet helyett
eljar.



11.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

11.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

A intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

11.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény muikddése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

Baranya VVarmegyei Szakképzési Centrum

Baranya VVarmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézményei
Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kézpont

Pécs-Baranya Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
Baranya Varmegyei Korméanyhivatal

Baranya Varmegyei Munkaugyi Kézpont

gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetek

tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezet
csaladsegité kozpont

aregio altalanos iskolai és gimnaziumai

A kapcsolattartas formaja és modja:

e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e rendezvények latogatasa,
e hivatalos Uigyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.

Feleldsok: igazgato, igazgatohelyettesek

11.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatisban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mikddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a szakirany( oktatasert felel6s igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:



e szakképzési munkaszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak 6sszehangolésa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

e a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tijekoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat es eljaras
lefolytatdsaban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valé felkészités koordinacioja

A Kkapcsolattartas alapja a munkakari leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az
operativ iranyitast a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes vegzi: részt vesznek benne a

szakképz6 évfolyamos tanuldk osztalyfonokei, a szakmai oktatok.

A tanév inditasakor a szakirdnya oktatasért felelds igazgatOhelyettes a munkatervben rogzitett
idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek

részére, melyre a kamara képviseldje is meghivast kap.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel az intézmény személyes
és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen
is felkeresi a didkok gyakorlati képzé helyét. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakiranyl oktatasért felelés igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezetek
rendezvényein, (nnepségein.

11.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagoégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelds. Segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Munkdjat
kdzvetlenil a gyogy- és fejlesztopedagogusok segitik.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktatok tovabbképzéset,
a pedagdgiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.



11.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabdlyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgélatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (szuleik) es a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

11.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészsegugyi
szolgéltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségugyi alkalmassag vizsgalatara.

A szolgaltatokkal a sziirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kdlcsonos
kapcsolatért az altalanos igazgatdhelyettes felelos.

Az iskola-egészségugyi ellatast a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségugyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatoja biztositja.



12.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, ES HAGYOMANYOK APOLASA

12.1. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulokdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
unnepi megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezveények a

kdzosségi élet formalasat, a kozds cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

12.2. Intézményunk jelképei

12.2.1. Iskolank cimere és az iskolazaszIo.

Gondoskodni kell az iskola zaszldjanak gondos megdrzésérdl, az atadasi tinnepségek mélto
megszervezeéseérol.

12.3. Rendezvények, megemlékezések
12.3.1. Intézményi szintii iinnepélyek:

e Marcius 15. — Nemzeti Unnep
e Oktober 23. — Nemzeti Uinnep

12.3.2. Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

Februar 25. — A kommunista diktatdrak aldozatainak emléknapja
Aprilis16.— A holokauszt aldozatainak emléknapja

Janius 4. — A Nemzeti Osszetartozasnapja

Oktober 6. — Az aradi vértanik napja

12.3.3. Egyéb intézményi szintii rendezvények:

e Az iskola szakmai képzésevel kapcsolatos rendezvények: Viz vilagnapi és a Fold napi
rendezvények.

e Tanulmanyi versenyek és vetélkedék: OKTV, SZKTV, OSZTV, egyéb meghirdetett
megyei szaktargyi versenyek, diakolimpiak.

e Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei: szecskaavatd, Mikulas-nap,
Diéknap, Pollack-nap.



12.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (tinnepélyekre, tanulmanyi

¢s sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a oktatok és a
tanuldk szamara - a képessegeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a oktatok és tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz 1116 61t6zékben vagy az iskolai egyenruhdban.

12.4.1. Az igazgato feladata

az osztaly-és érettségi tablok elhelyezése,

az érettségi talalkozok szervezéséhez megfeleld segitségnyujtas és a képviseletbiztositasa,
a Katedralis Alapitvany mikddésének biztositasa,

a testvériskolakkal meglevé kapcsolatok apolasa, tovabb épitése

12.4.2. Az altalanos igazgatohelyettes feladata

Pollack Mihaly emlékének apolasa, munkassaganak megismertetése az iskola minden
tanuléjaval

12.4.3. A tantestulet feladata

az oktatoi testiilet minden tagjanak feladata a mindségfejlesztésben valo részvétel,
sajat kozossegi rendezvényeinek megszervezése (pedagogusnap),

a tanulok altal kezdeményezett programok segitése,

a szalagavato bal osztaly miisorainak, tincanak elokészitése,

az linnepi miisorok, megemlékezések megszervezése (a human munkakozdsség tagjainak
segitségével),
a didkdnkormanyzat kulturalis rendezvényeinek elokészitése

12.4.4. A szakmai munkakdzosségek feladatai

a hézi tanulmanyi és sportversenyek szervezése, vetélkedok szervezése,
a varosi, megyei kulturalis- és sportrendezvényeken vald részvétel elékészitése €s

biztositasa,

a szalagavato bél, a ballagasi iinnepség eldkészitésében



13.SZAKMAI  MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS,
OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESE
13.1. Az oktatok szakmai munkakdzdsségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:
13.1.1. osztalyfonoki munkakozosség
tagjai: osztalyok osztalyfonokei, testnevelés tantargyat tanitd oktatok
13.1.2.  huméan munkakdzosség
tagjai: magyar, torténelem, német, angol tantargyakat tanité oktatok,
13.1.3. természettudomanyi munkaktzosseg
tagjai: biologia, kémia, matematika, fizika, foldrajz, informatika tantargyakat tanité oktatok,
13.1.4. testnevelés munkak6zisség
tagjai: testnevelés tantargyat oktatok
13.1.5.  kollégiumi munkakdzosség
tagjai: kollégiumi nevel6-oktatok
13.1.6. miiszaki munkakozosség

tagjai: az intézményben épitészet, és a szakmacsoporthoz tartozd tantargyakat valamint a
foldmérés és térinformatika szakmacsoporthoz tartozé tantargyat tanito oktatok

13.1.7. vegyész-kdrnyezetvedelmi munkakdzosseg
tagjai: az intézményben vegyész szakmacsoporthoz tartoz6 tantargyat tanité oktatok
13.1.8. mindségiranyitdsi csoport

A Mindségiranyitasi csoport feladata az intézményi mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésének
tamogatasa, az Onértékelési folyamatok eldkészitése és koordindldsa, a partneri visszajelzések
gyljtésének ¢€s feldolgozasanak tamogatdsa, valamint az onértékelés eredményei alapjan sziikséges

fejlesztési javaslatok eldkészitése.

A Mindéségiranyitasi csoport kozremitkodik az intézmenyi alapdokumentumok — kiiléndsen a
Szakmai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Mindségirdnyitasi Rendszer dokumentumai —
koherenciajanak idészakos vizsgalataban. A csoport javaslatot tesz a jogszabalyi valtozasokbol,



intézményi milkddési tapasztalatokbol, partneri visszajelzésekbdl vagy belsé ellendrzésekbdl

kovetkez6 modositasokra.

A Mindségiranyitasi csoport munkajardl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja. Az onértékelés és
a partneri merések eredményeit az intézmény vezetése az oktatoi testllet, a szakmai
munkakdzosségek és az eérintett szervezeti egységek bevonasaval értékeli, és szikség esetén
fejlesztési intézkedéseket hatdroz meg.

Az iskolai mindségiranyitasi csoport 1étszdma a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
hatarozata alapjan harom f6. Az intézmény informatikai eszkdzoket biztosit a MICS szamara.

A mindségiranyitasban résztvevd tovabbi munkacsoportok:

o Onértékelési munkacsoport
o Fejleszté munkacsoport

13.2. A szakmai munkakodzossegek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten
beldl

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

az oktatok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,

a palyakezd6 oktatok munkajanak segitése,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa és javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkak0z0sség-vezetd személyére

e segitségnyljtds a munkakozOsség vezetdje részére az €éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzosseég-vezeto iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
a munkakdzosseg tagjainak valasztasa alapjan az igazgato javaslatara a foigazgatd bizza meg.

A munkak6zosségek vezetdi munkajukat a tobbletfeladat megbizasa alapjan végzik.

13.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a oktatoi testiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.



Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a oktatoi
testuletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testillet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.



14.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos alapfeladata az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok
¢vente egy alkalommal torténé szlirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A testnevelési dérakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantuskodd
dokumentumok vezetésérdl, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutalét biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a héaziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre. Kapcsolatot tart az osztalyfdnokkel és a testnevelokkel az osztalyok szlirését
kovetden. Téjékoztatja Oket a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

A beiskolazashoz, a felvételi eljarashoz kapcsolodo kotelezd orvosi egészségiigyi alkalmassagi
vizsgélat, ill. a péalyaalkalmassdgi vizsgalat megszervezése ¢és koordinalasa a miiszaki
igazgatohelyettes feleldsségi korébe tartozik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elérhetévé teszi.

Az iskolaorvos heti rendszerességgel rendel az iskolai orvosi rendeldben, tanévenként

megallapitott iddpontban.
Feladatai:

e A 9. osztdlyos tanuldk beiskoldzasi vizsgalata, jogszabaly szerint a 10., 12. évfolyamok
szlir6vizsgalata, 16 éves kori zar0 allapotvizsgalat, valamint a szakmai alkalmasitas, a
palyavalasztas segitése, a 13., 14. évfolyamok szlirdvizsgalata.

e A tanuldk egészségi allapotanak vizsgélata (teljes fizikalis vizsgalat), kbvetése.

e Veszélyeztetett, kronikus beteg gyermekek kisziirése szakorvoshoz iranyitasa, fokozott
ellendrzése.

e Testneveléssel, gydgytestneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola- egészségiigyi feladatok
ellatasa.

o KoOzegeszségugyi és jarvanylgyi feladatok elltasa.

e Kornyezet- egészsegugyi feladatok ellatéasa.

e Szikség szerint pétoltasok elvégzése.



e FElsésegélynytjtas, tehat az iskoldban bekdvetkezé balesetek, sériilések, akut
megbetegedések elsddleges ellatasa, sziikség szerint tovabbiranyitasa (betegellatast a
haziorvos végzi)

e Részvétel a nevelési- oktatasi intézmény egészségnevel tevekenységében.

o Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kilon jogszabaly
szerint az Egészségugyi Konyvben.

A Kkollégiumban elhelyezett tanuldk részére az iskola kilon orvosi ellatast biztosit az intézmény
orvosi rendeldjében (Batthydny u.). Az intézmény altal alkalmazott orvos, minden nap egy Orat
rendel, tanévenként megallapitott idopontban.

14.2. Az iskolai védono

Az iskolavédénd az iskola 1étszamatol fiiggéen a hét minden napjan az iskolaban (orvosi

rendel6ben, iskola épililetében) tartdzkodik, fogaddoraja tanévenként megallapitott idépontban van.
Feladatai:

Szlirdvizsgalatok, vizsgalatok megszervezése, elokészitése.

A tanuldk palyavalasztasanak segitése.

Elsdsegélynyujtas.

Jelzés esetén a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

A gyermekek testi, szellemi fejlddésének ellendrzése, standardok szerinti regisztralasa.

Sziikség esetén védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

Sziikség szerint a kronikus betegek, magatartasi problémékkal kiizdok életvitelének

segitése.

e Részvétel az egészségtan oktatdsdban, egészségnevelési  programok, egyéb
szlir@vizsgalatok, tanfolyamok, szakkorok szervezése.

e Véradas szervezése évente 2 alkalommal a 18 év feletti diakok korében.

o Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellendrzésében valo
részvétel.

o Fogaszati szlirdvizsgalat figyelemmel kisérése.

e Kapcsolattartas a oktatdkkal, osztalyfénokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, sziikség szerint

kiilonb6z6 intézményekkel.

o Sziikség esetén kapcsolattartés a sziil6kkel.
o Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése, jelentések készitése.

14.3. Iskolafogaszat

Iskolafogaszati ellatast évente egy alkalommal az iskolai fogorvos végzi, intézmenyen kivili
jogszabalyoknak megfeleléen felszerelt rendeldjében. Az osztidlyok beosztasat, felligyeletének
megszervezését az altalanos igazgatohelyettes végzi, kontrollalja.



14.4. Mentalhigiénés és szocialis ellatas rendje

A mentélhigiénés, kriziskezelési, gyermekvédelmi és iskola-egészsegugyi feladatokat az
intézmény a Szakmai Program egészségfejlesztési céljaival 6sszhangban latja el. A tanuld
veszélyeztetettségére, bantalmazasra, onveszélyeztetd magatartasra vagy stlyos konfliktusra utald
jelzés esetén az érintett oktatd vagy dolgozé koteles az intézmény vezetését haladéktalanul
tajékoztatni, amely a sziikséges intézkedéseket megteszi.

14.4.1.  Iskolapszicholdgus

Az iskolapszichologus szerepét és feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza
(44./ 132. 8 Az Ovoda- és iskolapszichologiai feladatok a nevelési-oktatdsi intézményben). Az
iskolapszichologus munkdjanak ,,elsddleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysdganak segitése.” Munkajat az
intézményvezetdvel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii
figyelembevételével végzi.

Feladatai:

e Az iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt az oktatok szamara az nevel6-oktato
munkéahoz.

e A nevelési-oktatasi intézményben a diakokkal és sziilokkel kozvetlenil, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében talalkozik.

e Megszervezi a sziikséges pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat, képesség- vagy
szociometriai vizsgalatokat.

e A szervezet kiilonbozé szintjein - egyéni, csoport és intézményi — megszervezi a
mentalhigiénés preventiv feladatokat.

o Megszervezi az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munkaval és a szexualis nevelés
segitésével, az észlelt személykozi konfliktusokkal és az erészakjelenségek megoldéasaval
kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.

e Megszervezi a krizistanacsadast a varatlan, sulyos élethelyzetekben a krizisprotokollnak
megfelelden.

e A kiemelten tehetséges tanulok tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagégiai
szakszolgalat szakemberével egyiittmiikodik.

e Tevékenységét a hatdlyos gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szolo torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A
Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran
szigoruan betartja.

e Rendszeres pszicholdgiai megsegitésben csak olyan 18. életévét be nem toltott didkot
részesit, akinek sziildje/gondviseldje beleegyezésérdl nyilatkozott (ez alol kivételt jelent az
els6/tanévben egyszeri konzultacios alkalom és a krizisintervencio).



15.INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

15.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

15.2. Az oktatdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Az oktatdk a tandrai és a tandran kivdili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az oktatoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk és
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

15.3. Az osztalyfonokok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatban

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok,
tarék, tdborozasok stb.) tilos és elvarhaté magatartdsformakat. A tanév végen a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

15.3.1. A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran ismertetni kell:



o aziskola kdrnyekere vonatkozé kozlekedesi szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;ét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e a foglalkozadsok rendjét, a helyiségek és az intézményhez tartozo terliletek hasznalati

rendjét, az intézmény szabalyzatainak eldirasait;
15.3.2. Fel kell hivni a tanul6 figyelmét, hogy

e az cldirasnak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt eszkozoket,
Ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit;

e (vja sajat és tarsai testi épségét, egeszsegét;

e sajatitsa el és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védd ismereteket;

e haladektalanul jelentse a felugyeletét ellaté oktatonak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteto allapotot,
tevékenyseget, illetve balesetet észlel, tovabba, ha megsérilt (és képes arra, hogy sérulését
jelentse);

o tartsak be az iskolan belil illetve otthonunk és az iskola kdzotti kdzlekedés szabalyait (ne

az Gttesten figyelmetlentl, hanem a kijeldlt gyalogatkeldhelyen kozlekedjenek.

15.4. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

ha szlikseges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.

E feladatok ellatasdban a tanuld baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozéd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérlilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.



15.5. A tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulGbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
sziillének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i munkak6zosség és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.



16.RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészsegét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

16.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.

16.2. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e intézmény gondnok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a szakképzési centrumot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

16.3. Az épulet kilritése veszély esetén

A rendkivili esemény észlelése utadn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd
utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket valamilyen modon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett epulet kilritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhatd ""Kilritési terv'* alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a véarakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarto oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:



e Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen Kkivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e A Kkilrités sorén a liftet (mozgdlépcsét) nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tartdé oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor a oktatonak meg kell szd&molnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasaral.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének
utasitasait az intézmeény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivali esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadé terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.



Az éplletek kiuritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéja

a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jéra es
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

o titkérsag
e igazgatdi iroda
e tlizvédelmi felelds (gondnok) irodaja



17.A KEPZESI TANACS JOGKOREI

Az intézményben Képzési Tanacs nem miikodik



18.A TANULOKKAL SZEMBEN FOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras intézményi koordindlasaért az igazgatd vagy az altala
kijelolt vezetd felel. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéssel érintett felek kozotti
megallapodas eldsegitése, a sérelem orvosldsa és a hasonld esetek megeldzése. Az egyeztetd eljaras
eredményét irasban kell rogziteni, és annak megtorténtére a fegyelmi eljards dokumentumaiban utalni
kell.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskord
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jeldlIni, hogy a tanul6t mely kotelessegszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez  elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulé kiskord,
a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a
kiskoru tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliill irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

(5) A tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanul6d térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezod, kivéve, ha
a)a sértett az egyeztet eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b)a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c)a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése
alatt kovette el, vagy

d)a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.



(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Amennyiben a tanuldé munkaszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegesért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzes
folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), munkaszerz6dés esetén a terliletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlesével.



19.IRATKEZELES

19.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt papir alapti nyomtatvianyok
kezelési rendje

Intézményiink az szakmai oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (SZIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu véltozatat:

e az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program keretében eldallitott statisztikai jelentést
(oktober 1-jei statisztika),

e a kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz szilkseges adatokat, a kozépfokd iskolak
tanulmanyi terileteit (KIFIR),

e az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatast,

e az érettségi vizsgak torzslapjat, osztalyozd ivét, szobeli vizsga jegyzokonyvét, Gsszesitést
a kiadott dokumentumokrdl, jelentést a vizsga eredményérol,

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat. Az elektronikus uton eldallitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat — Kkivétel az érettségi dokumentumok kore az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az érettségi
dokumentumok koziil a térzslapot és az osztalyozo ivet a vizsgaelndk €s a jegyz0, a szobeli
vizsga jegyzOkonyvét az elndk, jegyzo €s az igazgatd, az 0sszesitést €s a jelentést pedig az
igazgato irja ala, amelyek lepecsételés utan az adott intézmény irattaraba kerllnek. Az
elektronikus rendszerrel eldallitott

e az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket a KRETA rendszeren keresztiil

19.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznilatos KRETA digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papir alapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetOi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgaltato kdzponti szerverén torténik, a frissités pedig a szerz6désben meghatarozott gyakorisaggal.
A digitélis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,

a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok €rtesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a oktatdk altal az adott hénapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Tanév végén kell kinyomtatni a haladasi naplot, az osztalyoz6 naplot, amelyet az igazgatd és az
osztalyfonok ir ald. Ezeket a naplokat az adott intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni és az



intézmény irattaraban kell megdrizni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazg iratot iskolavaltas vagy

a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.



20.AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

Az oktatok testllete véleményezési jogkorét atruhdzhatja az illetékes munkakdzosségre az alabbi
témakorokben:
e az intézményi pedagdgiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
e apedagdgus tovabbképzés tervezéseben,

e az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre A&ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasaban.

Az oktato testiilet vizsgahalasztas engedélyezesére vonatkozé jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

erre az intézmény szdmara megfeleld forras all rendelkezésre, a szocialis bizottsdg dont.
A szocidlis bizottsag tagjai:

az intézmény altalanos igazgat6-helyettese (a bizottsag elndke),
az osztalyfonoki munkakzosség vezetdje,

az érintett tanulok osztalyfonoket,

az IDB képviseldje.

Az oktatd testilet a fegyelmi jogkdrét a FER munkakdzdsségre ruhazhatja at 1 tanév idétartamra,

melyet a tanév elején a tanévnyito értekezleten erdsit meg.
A fegyelmi bizottsag tagjait és elnokét a munkakdzosség sajat tagjai kdzil valasztja meg.
Tanacskozasi joggal munkéjaban részt vesz a didkdnkormanyzat képviseldje.
A fegyelmi hatérozatokat a fegyelmi bizottsag hozza meg.

Egyéb dontési jogkorét atruhazhatja az adott osztalyban tanité tanarok kdzosségére a tanuloi
tovabbhaladas kérdésében.

A feladat ellatasaval megbizott munkacsoportok vezetdinek beszamoltatdsa a soron kovetkezd
félévi vagy év végi értekezleten torténik meg.



21.AZ INTEZMENY KERETElI KOzZOTT RENDEZETT FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s id6tartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

21.1. Rendszeres tandran Kivili foglalkozasok

Az igazgat6 szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével.
A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglalkozast tartd
oktaténal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel
kotelezo

21.2. Egyéni foglalkozésok

Célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, valamint a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Grakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkak0z0sség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

21.3. Sportkari foglalkozasok

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a testnevelésérakon tal sportkori
(tomegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulok szdmara a kiilonbozé sportagak miivelésére és versenyekre valo felkészllésre. Az iskolai

ros oo

rendelet szerint
a) sportkdrben val6 sportolassal vagy

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve
képzésben részt vevd személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kidllitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két oranak megfeleld
edzéssel valthato ki. A részvétel igazoléasa a foglalkozast tartd oktato altal vezetett foglalkozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.



21.4. Diakkorok

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységik
megszervezeésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds jellemzdjiik,
hogy a foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama
10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikod6 didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkjat a
tanulok altal felkért oktatdk, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi
didkkor képvisel6t delegalhat a Didkdonkorméanyzatba. Az iskolai didkkordket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

21.5. Idészakos tanoran Kiviili foglalkozasok

Indulhatnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok
kivélasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai hazi versenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kivdili érarendben,
terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintll képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetOk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgato

bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds oktatd megnevezesével. Az (innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzérkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez vald felzarkdztatds. A Kkorrepetdlast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.
Munkajarél dokumentaciot készit, az elért eredményekrél beszamolni koteles.

Tanulmanyi kirdndulas, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett utazasok, az
egészségnevelési nap stb.



22.DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELET ES AZ INTEZMENYVEZETOK KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozossegekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivili tevekenységek,
o0sztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgyiilések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a valasztott DOK képvisel8kon
keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkormdnyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal tajékozodik a
didkdnkormanyzat munkajarol.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezé, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
- ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legaldbb tizenét nappal

megel6zden meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A Diakonkormanyzat miikodéséhez, esetleges programjaihoz sziikséges feltételeket eldzetes
megbeszélés alapjan az iskolavezetés biztositja.

A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 2. sz. melléklet tartalmazza



23.AZ INTEZMENYBEN MUKODO SPORTKOR ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A Sportkor Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat az 3. sz. melléklet tartalmazza



24 .AZ INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI
ES RENDJE

Alapelv:

A szakképzés intézményi milkodtetése és eredményessége szempontjdbdl kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat az igazgatohelyettesek végzik.

A szakkepzési alapfeladat-ellatas a szakmai onallosaggal rendelkez6 szakképz6 intézmény és a dualis
képzdhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egyiittmitkddésével és érdekeik kolesonds
elismerésével megosztva folyik.

24.1. A kapcsolattartas résztvevoi:

e Szakképz0 intézmény részEérdl az igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, oktatok
e Dualis képzohely részérdl tulajdonos, vagy a kapcsolattartassal megbizott személyek.
e Kamara, aktuélisan a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara munkatarsai

24.2. Egyiittmiikodés formai:

Szakképzési munkaszerzédés
Egyiittmiikdési megallapodas
Forumok, eldadasok, megbeszélések
Iskolai rendezvények, tinnepségek

24.3. A kapcsolat tartalmi elemei:

szerz6dések megkotése, azok megkdtésének segitése, az intezmeényi kapacitasok, a gazdalkodd
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangolasa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa

e cgylittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanul6i juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

e tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

e szintvizsga/dgazati vizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara vald felkészités koordinacioja

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét.



Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd
szakképz6 intézmény esetében a féigazgatd, a képzési tanacs (amennyiben az intézményben
mikddik), a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu
oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is.

A tanitas nélkiili munkanapok id6pontjarol a szakképzd intézmény a dudlis képzdhelyet is irdsban
tajekoztatja.

Ha a szakképzd intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek idOpontjarol a dudlis
képzdhelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban irasban tajékoztatni kell.

24.4. Tanul6i mulasztasok kezelése

A dualis képzOhelyen teljesitett szakiranyl oktatassal dsszefiiggd tanuldi mulasztdsok nyomon
kovetéseért a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes, az osztalyfonok és az érintett szakmai
oktato egyiittmiikodve felel. A dudlis képzohely altal jelzett mulasztasokat az intézmény a tanulmanyi
rendszerben rogziti, és sziikség esetén intézkedik a tanulo, illetve kiskor( tanuld esetén torvényes
képviseldje tajékoztatasarol.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztasat annal a szakiranyt oktatast folytato
szervezetnél igazolja, akinél a szakiranyl oktatasat teljesiti. A képzdéhely a hianyzast a Kréta
rendszerben rdgziti, igazolt-igazolatlan statuszat adminisztralja. Igazolatlan mulasztas esetén irdsban
értesiti a szakképzd iskolat, az osztalyfdnokot és a sziilét, gondviseldt.

Ha a tanulonak, illetve a képzésben részt vevo személynek a szorgalmi idészakban teljesitendd
szakiranyU oktatasrol val6 igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre
vonatkoz6 0sszes szakiranyu oktatasi id6 husz szazalékat, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd
gyakorlatrol valé igazolt és igazolatlan mulasztasa meghaladja a szorgalmi idészakon Kivili
egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak husz szazalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem léphet. Az
igazolatlan mulasztas nem haladhatja meg a szorgalmi idészakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak 6t szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy potolni koteles. Az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésérél/nem teljesitésérdl, annak
értékelésérol a szakképz6 intézmény altal kiadott igazololapon nyilatkozik.



24.5. Tanuloi értékelések

A tanuld évkozi osztilyzatait a dudlis képzohely havi rendszerességgel rogziti a Kréta
rendszerben.

A tanul6 év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozé értekezleten attekinti, és az oktatd, az
osztalyfonok, illetve a dudlis képzohely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulo

magasabb évfolyamba 1épésérol.

24.6. Ellenorzés:

A dualis képzohely szakképzésialapfeladat-ellatasanak hatosagi ellendrzését a dualis képzohely
nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamara hivatalbol, illetve a szakképzo

intézmény vagy a szakképzésért felelds miniszter kezdeményezésére végzi.

A dudlis képzohely hatosagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil legalabb
egynek a képviseldje, amellyel a szakiranya oktatdsban részt vevo tanuld tanuloi jogviszonyban,

illetve képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban all.

A Szkt-ben meghatarozott esetben, ha a tanulé teljesitményének, elémenetelének értékelésekor vagy
mindsitésekor a tanul6 szakmai felkésziiltsége elmarad a programtanterv alapjan elvarhatd mértéktol
¢s ez a dualis képzohely feleldsségére vezethetd vissza, a szakképzd intézmény az errél valo
tudomasszerzéstél szamitott tizendt napon beliil koteles tdjékoztatni a dudlis képzdhely
nyilvantartasba vételére teriletileg illetékes gazdasagi kamarat.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezd
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgéra torténd felkésziilést a szakképzd intézmény
valaszthatd foglalkozdsok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti
kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezé tanulo, illetve
képzésben részt vevé személy tekintetében a Szakképzési torvényben meghatarozott feltételek szerint
a dualis képzohely a szakképz6 intézménnyel kozosen felel.

24.7. Ertesitési kotelezettségek:

A tanul6 tanuloi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevo személy feln6ttképzési jogviszonya
sziinetelésének kezdetérdl és végérdl, vagy a jogviszony megsziinésérdl a szakképzd intézmény
haladéktalanul értesiti a dualis képzohelyet, a Kamarat és viszont.

A dudlis képzohely a szakképzési munkaszerzodés megsziinésével, illetve megsziintetésével
egyidejiileg e tényrdl értesiti a szakképzd intézményt. A dudlis képzohely a szakképzési

munkaszerz0dés megsziinésekor, illetve megsziintetésekor a tanuld, illetve a képzésben részt vevod



személy részére — a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban és egyéb jogszabalyokban eldirt
igazolasok mellett — igazolast allit ki a szakiranyu oktatasban eltoltott idorol és a megszerzett szakmai

ismeretekrol.
Baleset jelentése:

Ha a tanuldbaleset a dualis képzdhely altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége. A képzohely irasban értesiti a szakképzd

intezményt.



25.A TANULOK ES A KEPZESBEN RESZTVEVOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESE

Az egészséget nem vesz€lyeztetd és biztonsagos tanulds, illetve az iskolai tanmithelyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa az intézmény feladata.

25.1. Az egészséges kornyezet kialakitasa

A tantermek, illetve tanmiithelyi munkahelyek kialakitdsdndl, a munkaeszkdzok és
munkafolyamat megvalasztisandl az emberi tényezdket, a tanuldk fizikumdbdl, életkorabol,
személyiségébdl fakadd sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangii monoton

munkavégzés id6tartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld litemezése).

Az altalanos igazgatOhelyettes, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes koteles rendszeresen
meggydzddni arrdl, hogy a tanulési kdrnyezet, illetve a tanmithelyi munkakoriilmények megfelelnek-
e a kovetelményeknek, az oktatok, illetve a tanuldk ismerik-e, megtartjak-e a rajuk vonatkozo
rendelkezeseket.

A tanulds illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodd, az azzal 6sszefiiggd veszélyek
figyelembevételével megfeleld eszkozoket, munkaeszkozoket kell biztositani a tanuldk részére

Uj tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetden, illetve 4j technolégiak bevezetése eldtt az érintett
tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas egészségre és biztonsagra kihatd
kovetkezményeit

Az intézmény vezetése, munkatérsai a maga tertletén kételes megtenni minden sziikséges intézkedést
a tanuldk egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozd korilményeket is, valamint
torekedve a munkakorilmények folyamatos javitasara

25.2. Veszelyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége a tudomdséra jutott veszélyhelyzetrdl az
iskola vezetését tajékoztatni, és a veszélyhelyzet kozvetlen elhéritdsa érdekében minden tdle
elvarhato intézkedést megtennie.

Az intézmény vezetése, munkatarsai tudomasara jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget
veszélyeztetd és nem biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és a szlikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek értesitése, kozvetlen veszély esetén a
tevékenység leéllitasa)



26.AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

26.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtira az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenysegét koordinalo szervezeti egység.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 4. sz. melléklet tartalmazza



27.MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A Baranya Varmegyei SZC mindenkor érvényes SZMSZ-e szerint.



28.MELLEKLETEK
e 1.5z. melléklet - A Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
e 2.5z. melléklet - A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e 3.sz. melléklet — A Sportkdr Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o 4.sz. melléklet - A Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata


1_sz_melléklet.doc
2_sz_melleklet.docx
http://3_sz_melleklet.docx/
http://3_sz_melleklet.docx/
3.%20sz%20melleklet_2026_Sportkori%20mukodesi%20szabalyzat.docx
4_sz_melleklet.docx

29.Az SZMSZ VELEMENYEZESE
Az SZMSZ felllvizsgalatara jogszabalyvaltozas és az intézményi alapdokumentumok

koherenciavizsgalata miatt ker(lt sor.
Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola Didkonkormanyzata megtargyalta.

Alairdssommal tanusitom, hogy a Didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn jogszabalynak megfeleléen gyakorolta, a valtoztatidsokkal egyetértve azt
elfogadasra javasolta.

Pécs, 2026. szeptember

Didkonkormanyzat vezetdje



30.FUGGELEK

1. Munkakori leirds mintak




IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
Fuggelmi kapcsolatok:

A munkaltatdi jogkorgyakorloja: féigazgaté

Kozvetlen felettes: féigazgato

Munkakér helyettesitoje: altalanos igazgatohelyettes

A munkakor célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly
technikum és Kollégium szakmai munkéjanak iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése, az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa, a feln6ttképzés szakmai vezet6i feladatainak ellatasa.

Az igazgato feladatai:

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

e d6nt minden olyan, a szakképzé intézmény mitkodésével, feladatellatasdval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadvanyozasi jogot, kildndsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabéalyban meghatérozott kiadvanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzdé intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

e koordindlja a szakképzO intézmény gyermek- és ifjusagvedelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

o elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

e jovahagyasra el6készité az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

e mindségiranyitasi csoportot miikodtet,

e kialakitja és fenntartja a szervezet altal mikodtetett EQAVET alapi mindsegiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkajat,

e jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tobbletkotelezettséget,

o szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését,

e dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e gyakorolja a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitési és ellendrzési
jogot a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tdjékoztatidst ad a foigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,



e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanugyigazgatasi rendszerben és a koznevelés informacids rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megel6zése érdekében,

e véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozd6 — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

e teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképz6 intézmény mitkddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitésa céljabdl,

e 0néll6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
0nallo hataskorei tekintetében,

e sajat hataskorben ellatand6 feladatainak vegrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szl
szabalyzatban foglaltak szerint,

e képviseli a szakképz6 intézményt a hataskdrébe tartozo ligyekben,

e javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

o clkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremiikddik
a teljesités nyilvantartasaban,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremitkodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény mitkodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat,

elkésziti a szakképzo intézmény éves tantargyfelosztasat,

vezeti az oktatoi testlletet,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli

felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feligyeletérol,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitaseért,



gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseérol,

egylittmiikodik a didkdnkormdnyzattal és jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel,
személyekkel és testiletekkel.

irnyitja a napi szinti adatszolgaltatast az SZC és a fenntart6 felé

Az igazgato atruhazott hataskdrben gyakorolt munkaltatoi hataskore kiterjed kulondsen a

kovetkezokre:

szabadsag engedelyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezese,

a munkavégzes ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezese, a munkavegzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel a kancellarnak a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tjekoztatasa mellett.

Felelosségi kor, jogkor:

a szakképzo intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus tanligyigazgatasi rendszer és a kdznevelés informécids rendszer naprakész
adattartalmaert,

a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysadg és a gazdasdgossdg kdvetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informéacioszolgaltatasi kotelezettseg teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére elbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért €és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohdnyzdk védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

Iranyitja a miiszaki vezeté munkajat.

a belso szabalyzatok elkészitéséért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

oktatoként személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, Kkijelolt tanulocsoportjdban a szakmai  program  kdvetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért.



ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatdi jogkort iranyaban a Féigazgato gyakorolja.

Kozvetlen felettese: lgazgato

Munkakor célja: az igazgaté munkajat segiteni a munka iranyitasaban, koordinaldsaban és
ellenérzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kotelezettségek: Jogait és kbtelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a
12/2020. (I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol, valamint a Munka
Torvénykonyve tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a
kiadott szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

e Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti.

e A szervezeti &bra (1. &bra) szerint hozzésorolt, a hataskdrébe tartoz6 munkakdzosségek és
a munkakozosségbe tartozd oktatbk munkajanak iranyitasa, tevékenységik
0sszehangolasa, feliigyelete, ellendrzése és értékelése.

e Megismeri a szervezet altal mukddtetett mindségiranyitdsi rendszert, annak elvei,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat.

e Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgéalataért.

e A nevelési és taniligy-igazgatasi feladatokkal Osszefiiggd intézmény szintli munkat
szervezi, iranyitja, ellendrzi.

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.

e Elkésziti a hataskorébe tartoz6 munkakdzosseégek tantargyfelosztasat, koordinalja a
tantargyfelosztas elkészitését.

e Részt vesz az orarend -elektronikus el6készitésében, gondozésdban, az orarend
Osszeéllitasaban.

e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat iranyitja, ellendrzi.

e Ellatja a tanoran kivili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
tanuldszoba stb.) kapcsolatos szervezési, ellendrzési teendodket.

e A hatdskorébe tartoz6 munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkak6zésségek
tagjainak helyi tantervre épiil6 tanmenetének jovahagyasa.

o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kuilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatarozasa), egyeztet a vezetOtarsakkal, majd el6terjeszti a testiletnek elfogadasra,
gondoskodik annak hozzaférhetdségérol.

e Iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e (Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintii (feladatkdréhez kapcsolddo)
programok szervezésér6l, lebonyolitasardl, iranyitja ¢és ellendrzi az iskolai
rendezvényekkel, szabadidds tevékenységgel kapcsolatos szervezési, ellendrzési
feladatokat.



o Elkésziti atanulmanyok alatti - javito-, kiilonbozeti-, 0sztalyozo vizsgék beosztasét, ellatja
az azokkal kapcsolatos szervezési és ellenérzési teendOket.

e A munkakozdsségvezetokkel egyiittmiikodve elvégzi az erettségi vizsgakkal kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ teenddket, felelds az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések
elokészitéséért, ellendrzéséért.

o Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracio, adatszolgaltatas 6sszedllitasa, iranyitasa,
ellendrzése.

o Elkésziti, és az orarendben kijeloli az eldre tervezhetd oktatdi hidnyzasok helyettesitési
rendjét.

e Ellendrzi az osztalyfénoki munkat, a hataridés feladatokat figyelemmel kiseéri.

e Szervezi és koordinalja a kiilonboz6 iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

o A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanulok (tanuldsi nehézség és SNI) esetén a fejlesztod
pedagogussal, gyogypedagdgussal és iskolapszicholdogussal egylittmitkédve kapcsolatot
tart a kiilsé szakmai szervezetekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat figyelemmel kiséri,
elokésziti a hatarozatokat.

o Felelos a tanuldk kozosségi szolgalatdnak elokészitésért, koordindlja ¢és az
osztalyfonokokkel egyiittmiikodve ellendrzi a kozosségi szolgalat teljesitésének
adminisztralasat.

e Egyiittmikodik a didkonkormanyzatot segitd tanarral a diak-Onkorméanyzati rendezvények
elokészitésében.

e Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a diakok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvalosulasat.

e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

o Felelds a nevelési €s az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskoldzasi létszam kialakitasara, koordinalja az iskolaba
torténd beiratkozast.

e Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba/csoportba sorolasarol.

e Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanulGi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérdl. Intézi a hataskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

e Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

e Kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a Kormanyhivatallal
és a Jarasi Hivatalokkal.

e Az igazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozé oktatok belsé ellendrzésében.

e FEllenérzi és ¢értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba 4llando jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat,
az osztalyfénOkok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozé oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informécidaramlas gyors és pontos mitkodésének
biztositasaban.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kiilonb6zo kdzismereti tanulmanyi €s egyéb versenyekre
valo felkeszitest.



e Az iskolat érint6 minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének irdnyitésa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitségével.

Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasokat.

Szervezi és koordindlja a tanulok kotelezd egészségiigyi vizsgalatait.

Gondoskodik a sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasarol.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.



SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA

Munkaltatoi jogkort iranyaban a Féigazgaté gyakorolja.

Kozvetlen felettese: lgazgato

Munkakor célja: Az iskola igazgatojanak munkajat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
koordinalasaban és ellenérzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok ¢és kotelezettségek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020.
(1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a Kkiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

e A hataskorébe tartoz6 munkakodzosségek és a munkak6zosségbe tartozéd oktatok
munkdjanak iranyitasa, tevékenységilk Osszehangolédsa, feliigyelete, ellenérzése ¢és
értékelése.

e A hataskorébe tartoz6 munkakdzosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

e Elkésziti a hataskorébe tartozd6 munkakozosségek tantargyfelosztasat.

Javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai neveldoktatdé munka személyi és targyi

feltételeinek fejlesztésére.

Koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

Az igazgato iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi Iétszam kialakitasara.

Koordinalja az intézmény minéségiranyitassal kapcsolatos tevékenységeét.

Felel6s az agazati vizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Kozremiikodik a szakmai vizsgdk szervezésért felelos Fiiggetlen Vizsgakozponttal és a

felnottképzésért felelds igazgatohelyettessel a vizsgak szervezésében.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkuli

munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

Részt vesz a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ fellilvizsgalataban.

FelelOs az orarend elektronikus elékészitéséért, gondozasaért, az Orarend 0sszeallitasaért.

Részt vesz az iskola marketing tevékenységének szervezésében, felligyeli az intézményi

WEB lapot, koordinélja a honlap miikddtetésében résztvevok tevékenységét, ellendrzi a

média fellleteken valé megjelenést.

o FElokésziti és megszervezi az iskolai nyilt napokat, szervezi, iranyitja a palyavalasztasi
tevékenységet és a beiskolazast. Palyavalasztasi forumokon képviseli az iskolat.

e Megtervezi és szervezi a beiskolazasi programokat.

o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

e FEllatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.



e Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo elektronikus adatszolgéltatasrol.

e Kapcsolatot tart a szakirdnya oktatasban résztvevd dudlis képzohelyekkel és azok
akkreditalasat és nyilvantartasat végzo gazdasagi kamarakkal.

o T4jékoztatja a dualis partnereket a tanév rendjérdl, a didkok munkarendjérol.

e Felelds a tanulok szocialis juttatdsainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

e Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

o Felelds a szakmai versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra
hozatalaért, egyiittmiikodik a tantargyi versenyekért felelés munkakozosségvezetokkel.

e Koordinalja a nappali és a felndttképzési jogviszonyban folytatott képzések mukodési
rendjét.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek) tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja,
ellenérzi az e teriileten folyd neveld-oktatd munkat, a gyakorlatok mikodési rendjét, a
szakmai oktatas felszereltségét, miliszaki allapotat.

e Szervezi ¢és ellendrzi a hatdskorébe tartozd munkakozosségek tandran kiviili
tevékenységét.

e Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajekoztatni koteles.

e Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszdmolot készit.

e Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.



A FELNOTTKEPZESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatoi jogkort iranyaban a Féigazgaté gyakorolja.

Kozvetlen felettese: lgazgato

Munkakor célja: Az iskola igazgatdjanak munkajat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
koordinalasaban és ellenérzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok és kotelezettsegek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020.
(I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykdnyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

o Felndttképzési jogviszonyban tervezett képzési kindlat meghatarozasa, évenkénti
felulvizsgélata.

e Részt vesz a tajékoztatd anyagok megjelentetésében, az eléjelentkezések feldolgozasaban,
a jelentkezokkel torténd kapcsolatfelvételben.

o FElvégzi a szakmai vizsgdkkal és a felndttképzéssel kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ teendoket.

o Felel6s a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

e Részt vesz az 4gazati vizsgak szervezéseben, lebonyolitasaban

e Megszervezi és koordinalja a felnéttképzési jogviszonyban folytatott szakképzo
évfolyamok miikodési rendjét.

e Részt vesz a felndttképzési jogviszonyban szervezett képzéseket érintd
tantargyfelosztasban.

e Ellatja az oktatd-nevel6 munkat tamogaté palyazati teendOket, figyelemmel kiséri a
feladatkorébe tartozo palyazati kiirasokat, kozremiikodik az oktatds targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palyazatok eldkészitésében.

o Ellatja a felndttképzési jogviszonyban folytatott tanulmanyok alatti beszamithatdsaggal,
illetve vizsgaival kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ teenddket.

o Validacio - elézetes tanulmanyok és tudas igazolasa, beszamitasi kérelem és a kérelemben
foglaltakat alatdmasztd6 dokumentumok begytijtése, sziikség esetén validaciés mérés

megszervezésének koordinalasa.



e Beiratkozashan, feln6ttképzési szerzodés megkotéseben, hatirozatok meghozataldban
kozremiikodik.

o A felnéttképzésben az elméleti és gyakorlati oktatas szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasokral.

o Kezeli az intézmény FAR és fKréta nyilvantartasait.

e Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkili
munkanapok, és azok programjai, kilonféle sport és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

o Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Megismeri a szervezet altal mukodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elveli,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat

e Részt vesz az iskolai dokumentumok felllvizsgalataban.

e Részt vesz a hozza tartoz6 munkakozosségek eszkozfejlesztésére benyujtott igények
Osszegylijtésében, azok vezetGségi iilések elé terjesztéseben.

e Részt vesz a tanmiihelyek és a gyakorlati oktatas helységeinek fejlesztésére benyujtott
igények 6sszegylijtésében, azok vezet6ségi lilések elé terjesztésében.

o Reészt vesz a gyakorlatok miikodési rendjének, az iskolai oktatas felszereltségének,
miiszaki allapotanak ellendrzésében.

e Szakmai képzésekhez képzési programok készitése.

o Felndttek szakmai oktatdsa keretében tervezett osztalyok/csoportok képzési
programjainak elkészitése.

e Felndttképzés keretében inditani kivant osztalyok/csoportok koltségvetési tervét, anyag-
és eszkozigényét elkésziti, a sziikséges személyi- és targyi feltételek rendelkezésre allasat
ellendrzi.

e A szakmai oktatdshoz tartozé havi Kréta-adminisztraciés és szakmai képzésekhez
kapcsolddd havi elszamolasi feladatokat 1at el.

e A sajat munkavallaloi képzések kapcsan kapcsolatot tart a kamardval, valamint a dualis
képzésben részt vevo partnerekkel.

e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozoék munkajat.



KINCSTARNOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoi jogkort iranyaban a Kancellar gyakorolja.

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezeté

Jogok és kotelezettségek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl, a 12/2020.
(I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmeny elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, feleldssége:

e A Baranya Megyei Szakképzési Centrum altal kiadott intezményi koltségvetes alapjan
szervezi, ellendrzi az intézmény bevételeit, kiadasait.

e lranyitja és ellendrzi a szervezet gazdasagi és munkaiigyi tevékenységét a jogszabalyi és
belsd szabalyzati feltételek betartasaval

e Biztositja a gazdasagos miikodést, a kiadasokat, bevételeket folyamatosan feliilvizsgalja,

ésszerlisiti, az eszkdzoket nyilvantartja, ellendrzi, a miikddéssel kapcsolatos jelentéseket,

elemzéseket, beszamolokat készit

Megszervezi és ellendrzi az intézmény targyi eszkozeinek szabalyszert leltarozasat

Biztositja az intézmeény szamviteli rendjének és bizonylati fegyelmének betartasat,

Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet ligyrendjének valtozasa esetén

Miikodteti az objektum teriiletén 1évo eszkozoket, rendszereket, allaguk megovasarol, a

vagyon megorzésérol gondoskodik

Kozremtikddik az épulet felljitasi, karbantartasi munkéinak szervezésében

e Javaslatot tesz kozvetlen beosztottjai jogviszonyanak létesitésére, megszilintetésére,
jutalmazasara és feleldsségre vonasara vonatkozdan



OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Anyja neve:
Sziil. hely, ido6:

Az oktatd munkajat az igazgato illet6leg az igazgato-helyettesek utasitasa szerint latja el.
Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Ko6tott munkaidé: heti 32 6ra

Kotelezo tanitasi 6ra: heti 22 dra — aktudlis tantargyfelosztés szerint

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek, oktatdi, szakmai munkajat
a szakmai munkak6zosség-vezetdje segiti és ellendrzi.

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakoér célja:

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatési-nevelési feladatainak ellatasa
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol
Alapitd okirat

- SZMSZ

Héazirend

Szakmai program

A munkakor tartalma

Az oktatéi tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok:

— Az oktato rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

— Szakmai, oktatoi ismereteit folyamatosan fejleszti.

— Koveti a megfeleld szaktudomany elérehaladésat, fejleszti oktatdéi modszereit, részt vesz
tovabbképzési, felkészitd, szakmodszertani rendezvényeken, bemutato tanitdsokon.

— Négyeévenkent legaldbb hatvan dra tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 az oktatd
jogviszonya, ha a tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

— Kotelezden aldveti magat 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 50 §. (2) pontja
szerinti értékelésnek.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat és jogait.

— Gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol.

— Iskolai és iskolan kivili tevékenységével az oktatd etika betartadsaval erésiti az iskola jo
hirnevet.

— Elosegiti az iskola targyi eszkdzeinek megdvasat, a szép és tiszta kornyezet



kialakitasat és az energiatakarékos miikddtetést.

— Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

— Akadalyoztatasa esetén idében tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol,
varhat6 id6tartamarol.

— Hataridére elvégzi a szakmai programban meghatarozott munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato és az igazgato-helyettesek megbizzak.

— Felel6sséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok felligyeletét (tanorék,
tandran kivili foglalkozasok, orakozi szlnetek, tanitas el6tti, utani és rendezvenyi
ugyeletek)

— Az iskolai munkatervben rdgzitett programokon (oktatoi értekezletek, tnnepélyek,
tanulmanyi kirandulas, sziil6i értekezletek, fogaddordk, vizsgék, versenyek stb.)
kotelezben részt vesz.

— Elézetes egyeztetés alapjan lehet6séget biztosit a sziilokkel vald konzultaciora, kérdéseikre
érdemi vélaszt ad.

— A tanuldkat, a kiskortl tanul6 torvényes képviseldjét figyelmezteti, ha jogaik megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

— A munkak6zosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Oktatasi feladatok:

— Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mddszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi testi fejlettségii, képességli, motivacidju
szocializaltsagu, kulturdju tanulok egylttes nevelését, figyelembe veszi a sajatos nevelési
igényli vagy fogyatékossaggal €16 személy esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltakat.

— A tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
szakmai vizsgékra, erettségire, tovabbtanulésra.

— Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel val6
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— A tanitott tantargyra/tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit a kdvetelmények
figyelembevételével.

— A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatést és az ismereteket targyilagosan
és tobboldaltan nyujtja.

— A tantargyfelosztasban, 6rarendben rogzitett drait megtartja, sziikség esetén helyettesitést lat
el.

— Figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

— Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

— Az irasbeli dolgozatok feladatlapjait €s egyéb a tanuldk tudasat, elérehaladasat méro és értékeld
anyagot készit.

— A tanulok teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értékeli,
dokumentélja: a tanuld teljesitményét, elomenetelét tanitdsi €v kozben rendszeresen
érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyekrol
a tanulot és a kiskoru tanuld sziildjét rendszeresen értesiti.

— A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

— A dolgozatok kijavitasat lehetdség szerint a soron kovetkezd orara, de legkésdbb két héten beliil



elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanuldnak megmutatja, a témazard dolgozatokat a tanev vegéig
megOrzi. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuldval a helyszinen azonnal kozli.

— Sziikség esetén kozremiikodik gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellataséban, a tanul6
fegyelmi eljarasaban.

— Jogszabalyban meghatéarozott egyéb kotelességeit teljesiti.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

— részt vesz a dontésekben,

— részt vesz a célok meghatarozasaban,

— részt vesz az Onértékelésben,

— részt vesz az adatok gy(ijtésében és szolgaltatasaban,

— kozremiikodik a partneri mérésekben,

— elvégzi az onértékelés értékelési terlletenkénti értékelési feladatait,
— részt vesz a folyamatszabalyozéasokat végzo csoportokban,

— részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokba,

— részt vesz a fejlesztések megvalositasadban

Az oktato jogai
Az oktatdt feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

— személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyisegi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

— a szakmai program, illetve a szakmai képzések képzési programja alapjan a tananyagot, a
nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja,

— a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkdzoket, tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket,

— hozzajusson a munkajahoz sziikséges informaciokhoz,

— az oktatdi testillet tagjaként reszt vegyen az iskola szakmai programjanak, képzési
programjanak megalkotaséban, elfogadasiban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testilet
tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

— szakmai egyesiletek tagjakent, vagy annak képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

— munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek kdzott végezze.

A munkakdr kapcsolatai

Az oktatotestiilet tagjaként elosegiti a j0 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a
kollégéakkal, tanuldkkal, sziilokkel, munkakozdsségekkel és az iskoldban a nem a szakmaialapfeladat-
ellatassal 0sszefliggd feladat ellatasara l1étesitett munkakdrben foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért, kijelolt tanulocsoportjaban
a szakmai program koévetelményeinek megvalositasaért, az egyenld bandsmodeért.
Feleldsségre vonhato:

— -Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért.



— -A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséert
— -A munkatarsak és tanulok jogainak megsertéséert
— -Az étvett eszkdzokért, a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja az oktatotestilet tagjanak és az oktatonak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
tanulo csoportra terjed Ki.
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SZMSZ elfogadasa

A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium oktatoi testiilete jelen Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatot a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. tdrvény 51. § (2) bekezdés 2. pontjdban
meghatérozott hatdskorében eljarva, a 2026.szeptember 16. napjan megtartott oktatdi testiileti értekezletén
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O Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium

1. BEVEZETES
1.1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és
Kollégium

Az intézmény jogallasa (2019 évi LXXX: tv. tovabbiakban Szktv.) 17.§ alapjan:
Szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége
Az intézmény altal ellatott alapfeladat:

e technikumi szakmai oktatas,

o szakképzo iskolai szakmai oktatas,

o Kkollégiumi ellatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizdé sajatos nevelési igényii tanulok
ellatasa.

o felnottképzés

o felnottek szakmai oktatasa

Az intézmény feladatellatasi helye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.
o Székhelye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3. (HRSZ:19108)
e Telephelyei: 7621 Pécs, Jokai utca 8. Kollégium (kollégium és konyha, HRSZ.:18577)
7621 Pécs, Dischka Gy6zo utca (sportpalya és 61tozo, HRSZ: 18603)

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
® megnevezése: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium

e székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Okirat szdma:
Alapito okirat kelte:

Alapitas idépontja: 2020. julius 1.

OM azonosito: 203049/015

Adoszam: 15832104-2-02

Bankszamlaszam: 10024003-00335388-00000000

Fenntartd megnevezese: Oktatési és Gyermekugyi Minisztérium

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.



O Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium

A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihéaly Technikum és Kollégium (Tovabbiakban:
Intézmény) telephelyeként miikodik a Kollégium. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) a Nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdése alapjan a Kollégium 7621 Pécs, Jokai u. 8.(tovabbiakban: Kollégium) belso és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseit hatarozza meg.

Jelen dokumentum rendelkezéseit a szakképz6 intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataval, Hazirendjével, valamint a Mindségiranyitdsi Rendszer dokumentumaival
osszhangban kell alkalmazni. Amennyiben valamely intézményi alapdokumentum azonos
targykorben rendelkezést tartalmaz, azt a dokumentum rendeltetésének megfeleléen kell
értelmezni: a Szakmai Program a szakmai-pedagogiai tartalmakat, az SZMSZ a szervezeti és
miikodési rendet, a Hazirend pedig a tanuldi és képzésben részt vevd személyekre vonatkozo
helyi szabalyokat tartalmazza.

1.2. JOGSZABALYI HATTER

- akoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet

- az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold mindenkor hatalyos torvények,
rendeletek

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo6ld
mindenkor hatalyos torvények, rendeletek

Tovabbi, az Intézmény miikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

- aKollégiumi nevelés orszagos alapprogramja.

- Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvények

- az allamhdaztartasrol sz6l6 mindenkor hatalyos torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé mindenkor hatalyos
torvény

- anemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl sz0l6 mindenkor hatalyos térvény

- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 mindenkor hatélyos rendelet

- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 mindenkor hatalyos rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢s véleményezésérdl szol6 mindenkor hatalyos rendelet

1.3. AZ SZMSZ HATALYA

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a Kollégium teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SzMSz eldirasai érvényesek a Kollégium teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. SZERVEZETI FELEPITES

2.1. AZ INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI EGYSEGEINEK MEGNEVEZESE
2.1.1. VEZETO

A kollégium élén az iskola igazgatdja all, aki az altala megbizott nevel6tanarral (kollégiumi
munkakodzosség vezetdvel) szoros egyiittmiikodésben iranyitja és képviseli a kollégium
miikodését. Tavollétében az aktudlis ligyeletes neveld felel a kollégium zavartalan miikodéséért.

Kollégiumi munkak6zosség vezeto feladatai:

e Munkadjat az igazgato iranyitasaval végzi.

e Képviseli a kollégiumot az intézményen beliil eljar minden olyan kollégiumot érintd
iigyben, amellyel az igazgatd megbizza.

e Részt vesz a kollégium dokumentumainak elkészitésében, Osszehangoldsdban és a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld atdolgozasaban. Sziikség esetén javaslatot tehet a
szabalyzatok modositasara.

e Kialakitja a kollégiumban a neveldtanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése eldtt a
neveldtandrok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanulok szobarend;jét.

e Szervezi, ellendrzi a pedagdgus tulorakat és helyettesitéseket.

o Torzskonyv folyamatos vezetését, és a létszamvaltozast bejegyzését ellendrzi.

e Az éves statisztikai jelentéshez adatot szolgaltat. Felelds a 1étszdmnyilvantartdsok a
kiilonbozo statisztikak idobeni eldkészittetéséért.

e Folyamatosan ellenérzi az Ugyeleti naplo és az elektronikus napld vezetését.

e Fokozottan ligyel a hazirend betartasara.

e Kialakitja a tanuldk sziileivel tartand6 kapcsolat legcélravezetdbb formait. (sziiléi
értekezlet, fogadoora, levelezés, csaladlatogatas stb.)

e Javaslatot tesz a tanulok kollégiumba torténd felvételére, amelyet az intézmény
igazgatojaval egyeztet.

e Akollégiumi munkarol a tanév végén Osszefoglalo, elemzd jelentést készit.

o Feliigyeli alkalomszerlien a tanulok hétvégi visszaérkezésének menetét, az ligyeletes
nevelOtanarok feladatanak teljesitését és a tanuloi ligyelet végrehajtasat.

e Feladata a didk-6nkorményzati munka ellendrzése, segitése

e Javaslatot készit a kollégiumi beszerzésekre, az esedékes javitdsokra és feltjitasokra.

e Tavolléte esetén a mindenkori ligyeletes tandr teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

2.1.2. GAZDASAGI SZERVEZET

Mivel a kollégium nem 06ndllo, igy az iskola gazdasagi hivatala és a Baranya Varmegyei
Szakképzési Centrum végzi a gazdalkodassal kapcsolatos teenddket.

2.1.3. OKTATOK, NEVELOTESTULET

Tagja a kollégium valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja. A nevel6testiilet
jogkorébe tartozo ligyeket a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja. A neveldtestiilet véleményt
nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a kollégium miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ko6zremiikodik mind az iskolai, mind a kollégiumi ,,Szakmai program”, a ,,Hazirend”, a
»Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat” elkészitésében.

A neveldtestiilet dontési jogkdre:

e a Szakmai program, a Mindségiranyitasi Rendszer, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
e atanév munkatervének jovahagyasa
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atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

2.1.4. ANEVELOK CSOPORTVEZETOI FELADATAI

A rabizott tanuldcsoport nevelési folyamatanak tervszerii és folyamatos iranyitasa, a
kollégiumi nevelési programban ¢és az intézmény egyéb szabdlyzataiban
meghatéarozottak szerint.

A tanuldk egyéni sajatossagainak, személyiségének, tanulményi eldmenetelének,
magatartasanak €s kozosségi kapcsolatainak folyamatos figyelemmel kisérése.

A tanulok beilleszkedésének eldsegitése, kiilonods tekintettel az ujonnan érkezd és az
egyéni tdmogatast igényld tanuldkra.

A tanulok 6nallosdganak, feleldsségtudatanak, egyiittmiikodési készségének, kozosségi
magatartasdnak €s szocialis kompetencidinak fejlesztése.

A csoport kozosségi ¢€letének megszervezése ¢és irdnyitdsa, kozosségépitd
tevékenységek, programok és foglalkozasok kezdeményezése, illetve lebonyolitasa.

A tanulok tanulmanyi munkdjanak figyelemmel kisérése, a rendszeres tanulas
feltételeinek tamogatdsa, sziikség esetén a tanuldsi nehézségek felismerése és a
megfeleld segitség kezdeményezése.

A kollégiumi hazirend, a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb
intézményi szabalyok és eldirasok betartdsdnak eldsegitése és ellendrzése.

A tanulok magatartasaval, egyiittélésével és kozosségi kapcsolataival Osszefiiggd
problémak felismerése, pedagogiai eszkozokkel torténd kezelése, valamint sziikség
esetén az intézményvezetés és az érintett szakemberek tdjékoztatasa.

A tanulok testi, lelki és szocidlis biztonsdganak eldsegitése, a veszélyeztetd
koriilmények felismerése €s az intézményi eldirasoknak megfeleld jelzés megtétele.
Folyamatos kapcsolattartds €s egyiittmiikodés a tanuldk sziileivel vagy torvényes
képviseldivel, az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal, a kollégium nevelbivel, valamint
az intézmény vezetésével.

A tanuldkat érintd pedagdgiai, tanulmanyi, magatartasi €s kozosségi problémak esetén
a szikséges intézkedések kezdeményezése és az érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodés.

A kollégiumi rendezvények, linnepségek, kulturalis, sport- és szabadidds programok
szervezesében €s lebonyolitasaban vald részvétel.

A csoporttal kapcsolatos pedagogiai €s adminisztrativ feladatok pontos, naprakész és a
hatéalyos intézményi eldirasoknak megfeleld ellatasa.

A tanulok kollégiumi tartozkodasaval, hianyzéaséaval, eltdvozasaval és visszaérkezésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, illetve az ezzel kapcsolatos eldirasok betartasa.
A csoport ¢letével kapcsolatos események, problémak és pedagogiai intézkedések
dokumentéléasa az intézmény éaltal meghatarozott médon.

A tanulok jogainak ¢és kotelességeinek megismertetése, jogaik érvényesiilésének
eldsegitése, valamint kotelességeik teljesitésének tamogatasa.

A tanuldk kulturalt, egymast tiszteletben tart6 egytittélésének eldsegitése, a konfliktusok
megeldzeése, illetve sziikség esetén azok pedagdgiai kezelése.

A kollégiumi nevelés céljainak megvalositasa érdekében az intézményi programokban,
szakmai megbeszéléseken ¢és egyéb, munkakoréhez kapcsolodd feladatokban vald
részvétel.

A munkakdr ellatasdhoz kapcsolddo egyéb, az intézményvezetd altal meghatarozott,
feladatok ellatasa.
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A neveldk kotelesek figyelembe venni:

e a tantestiilet hatarozatait

e arendeletek, az iranyito hatarozatait, javaslatait

e aziskola igazgatojanak utasitasait, javaslatait

e aKODOK (kollégiumi Didkénkormanyzat) véleményét az iskola SZMSZ-ben felsorolt
esetekben esetekben

2.1.5. TECHNIKAI DOLGOZOK

A kollégiumi adminisztrativ feladatokat kollégiumi titkar latja el, feladatai és a munkarendje a
munkakori leirasaban van részletezve.

Az épiilet takaritasat a fenntart6 altal megbizott takarito vallalkozo6 végzi.

Az ¢épiilet kornyékének takaritasat a portaszolgalatot ellatd portas végzi, feladataik és a
munkarend;jiik a munkakori leirasukban vannak részletezve.

A kollégium tervszerii megel6z6 karbantartasat az iskola karbantartoja végzi, feladatai és a
munkarendje a munkakdri leirdsaban van részletezve.

A télalokonyha tlizemeltetését a fenntartd altal megbizott vallalkozé latja el a kollégium
éttermében, ahol a didkok étkeztetését is biztositjuk. A kollégiumban reggeliztetés, ebédeltetés
¢s vacsoraztatas folyik.

2.1.6. A TANULOK KOZOSSEGEI

A kollégium tanuléi koze felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan
torténik, melynek elbiralasa az iskola igazgatdjanak dontési jogkorébe tartozik.

A tanuldkat tanév sordn kollégiumi csoportokba soroljuk (a csoportokat elsésorban
évfolyamonként soroljuk be).

A csoportokban a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 mindenkor
hatalyos rendelet alapjan folyik a nevel6tevékenység. A kollégiumban didkonkormanyzat
miikodik, melynek tevékenységét a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szabalyozza.
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3. KULSO ES BELSO KAPCSOLATOK

3.1. AZ IGAZGATO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIJE, FORMAJA

3.1.1. AZ IGAZGATO ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az igazgato személyes, napi kapcsolatban all a kollégium tanaraival és technikai dolgozdival.
A fontos tudnivalokrol a kovetkezd formakban nytjt tajékoztatast:

személyes egyeztetés

iskolai értekezlet anyaganak nevelGtestiilet elé tarasaval
bejegyzés elektronikus formaban (e-mail)

tanari falitjsag

A kollégium alkalmazottai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg, vagy valasztott képviseldk utjan kdzolhetik az igazgatoval.

3.1.2. A DIAKONKORMANYZAT ES AZ IGAZGATO KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A didkénkormanyzat élén a valasztott kollégiumi KODOK vezetdség 4ll.
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
e akollégiumi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor
e ahdazirend elfogadédsakor é¢s mddositasakor
A kollégiumi didkdnkorményzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

a mikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

A didkonkormanyzat szamara kijelolt kiilon helyiséggel nem rendelkezik, de sziikség esetén
megbeszéléseikhez a kollégium tud egy megfeleld helyiséget biztositani. Mitkddésiikhoz
sziikséges esetleges papir, irdszer, nyomtatasi, fénymasolasi lehetdséget a kollégium a dologi
kiad4saibol fedezni tudja. Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni a kollégiumi
didkkozgyllést, melyen a tanuldkat tajekoztatni kell a kollégiumi €let egészérdl, és valaszt kell
adni a tanulok &ltal felvetett kérdésekre. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytlilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

3.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
3.2.1. OKTATOK - TANULOK KOZOSSEGEI

Az oktatok neveld-oktatd tevékenységiik soran kollégiumi foglalkozasok (csoportfoglalkozas,
kotelezéen valaszthatd foglalkozas, a szabadidd eltdltését szolgald foglalkozés, valamint a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglakozasok) alkalmaval rendszeres
kapcsolatban allnak a tanulokkal.

A kollégiumi élet egészérdl, a kollégiumi munkatervrdl, annak végrehajtasarol, az aktudlis
feladatokrél a nevel6tanarok tajékoztatjak a diakokat.
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A tajékoztatas torténhet:

az kollégiumi didkdnkorményzat vezetdségi iilésén
didkkozgytilésen
hangosbemondoén keresztiil

e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
A csoportvezetd oktatok a csoportfoglalkozasokon rendszeresen tajékoztatjak tanuldikat a
kollégiumi ¢lettel kapcsolatos tudnivalokrol. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik a
kollégium vezetésével, a oktatokkal, és a kollégium dolgozoival.

3.2.2. OKTATOK - SZULOK, GONDVISELOK

Az oktatok az év eleji sziiloi, gondviseldi értekezletek (bekoltozés) alkalmaval talalkoznak a
szilokkel, gondviselokkel. A sziilok, gondviseldk az iskolai sziildi, gondvisel6i értekezletek,
valamint fogaddnapok soran rendszerint felkeresik a kollégiumot is. A csoportvezetd oktatok
az elso félév lezarasa utan egy értékeldlapot juttatnak el a sziilokhoz, gondviselokhoz, amely
tartalmazza a gyermekiik kollégiumi viselkedésével, magatartasaval, valamint iskolai
eredményével kapcsolatos tényeket. A sziilok, gondvisel6k sziikség esetén barmikor
kezdeményezhetnek személyes taldlkozot az oktatokkal és forditva.

3.2.3. OKTATOK — OKTATOK

A kollégiumi nevel6testiilet tagjai rendelkeznek iskolai nevel6testiileti tagsaggal is. A neveldk
rendszeresen részt vesznek a nevelOtestiilet iilésein, munkakdzosségi értekezleteken és aktivan
részt vesznek a munkakozosség altal végzett feladatellatasban. A kollégiumi nevelGtestiilet
tagjai napi kapcsolatban allnak egymadssal, a csoportjuk tanuldinak tanéraival rendszeres
kapcsolatot dpolnak. K6zos nevelStanari szobaban folyamatosan tdjékoztatjak egymast a napi,
heti, havi eseményekrol.

Kollégiumi eseménynapléd alkalmazéasaval irott formaban is torténik tdjékoztatas, naplozas a
napi torténésekrdl. Hétféi napokon nevelOtestiileti értekezlet alkalmaval megbeszélésre
kertilnek az elmult hét és a soron kdvetkezd hét programjai, teendoi.

3.2.4. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A pedagdgiai programrol a munkak6zosség vezetd ad tajékoztatast eldre egyeztettet idépontban
a kollégiumban, amelyet irdsban kell kérni €és a kollégium vezetdjének (iskola igazgatd) kell
eljuttatni. Ezen kiviil a masolata megtalalhat6 a iskolank/kollégiumunk honlapjén is.

3.3. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMALI

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az iskola igazgatdja képviseli, amelynek formajardl az
iskolai SzMSz rendelkezik. A munkakdzosség vezetd a varos mas kollégiumaival tart
kapcsolatot.

A kollégium Kkiilsé partnereinek tekintjiik a tanulok csaladjait, a fenntartdt, a varos mas
kollégiumait (kiilondsen azokat, ahol az iskola didkjai kapnak elhelyezést), a Kollégiumi
Szovetséget, a teriiletileg illetékes gyermek és felndtt héaziorvosi intézetet, valamint az
iskolaorvost

3.3.1. SZULOK, HOZZATARTOZOK

A nevelés-oktatas eredményességét alapvetéen meghatarozzdk a csaladi szocializécio
sajatossagai, a sziilok altal a gyermek felé kozvetitett érték- és normarendszer, a személyiség
érzelmi-akarati, erkdlcsi szférainak fejlodését befolyasold neveldi hatasok.
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A kollégium alapfeladataibol fakadodan jelentds szocializacios szerepkort tolt be a didkok
¢letében, hiszen az intézmény részben atvallalja a csaladtol a tanulds tamogatasa, a mintaadas,
a személyes gondoskodéds - torddés, a védelem és feliigyelet funkcioit. A nevelés és a
személyiségfejlesztés folyamata akkor lehet hatékony, ha a csaladdal kialakult egyiittmiikdési
rendszerben, egységes nevelési szemlélet kialakitasara toreksziink.

3.3.1.1. A KAPCSOLATTARTAS ALAPELVEI, FO JELLEMZOI

a tanuloi, sziil6i jogok tiszteletben tartasa

a sziil6kkel k6zos megoldasok keresése a tanulok esetleges egyéni problémaira
tanulési, alkalmazkodasi, beilleszkedési nehézségek kezelése

nyitottsag a sziiléi megkeresések, kezdeményezések irant

A sziil6k részérdl a kovetkezd kdzremitkddési formakat kérjiik:

o egylittmiikddo, érdekl6dd hozzaallast a kozos célok megvalodsitasa érdekében
e Jszinte vélemény-nyilvanitast és a problémak nyilt megbeszélését, kozos megoldasokra
tett eréfeszitéseket

3.3.1.2. A KAPCSOLATTARTAS MODIJAI
iskolai sziildi értekezlet és fogadorak alkalmaval varjuk a kollégiumba is a sziiloket
aktualis szervezési és tanuloi tigyekben irdsos tajékoztatok

telefonos egyeztetés, kapcsolattartas
személyes problémakhoz k6tddo alkalmanként 1€vo talalkozasok

3.3.2. MAS INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATOK
3.3.2.1. A VAROSI KOLLEGIUMOK

A varosi kollégiumokkal vezet6éi forumokon, szabadidds programokon (sport és kulturalis
vetélkeddk) valamint tovabbképzéseken talalkozunk.

3.3.2.2. KOLLEGIUMI SZOVETSEG

A Kollégiumi Szovetség tagjaként ha lehetéség van ra, akkor rész vesziink olyan
konferencidkon, szakmai napokon, ahol az orszag minden részébdl a szakmai fejlesztésben
élenjard intézményekkel, kollégakkal talalkozhatunk.

3.3.2.3.  EGESZSEGUGYI ELLATO INTEZMENYEK, ISKOLAORVOS

Tanuldinkat betegség esetén a teriiletileg illetékes gyermekorvoshoz kiildjiik vizsgalatra.
Felndtt kora didkjainkat szintén a teriiletileg illetékes felndtt haziorvos latja el. Iskolai rosszullét
esetén a didkokrol az iskolaorvos és az iskolai védond gondoskodik, akik a naluk megfordult
gyermekek egészségligyi allapotat rogton jelzik a kollégium felé, és javaslatot tesznek a tovabbi
intézkedésekre.
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4. A KOLLEGIUM MUKODESI RENDJE

A kollégium miikddésének célja, hogy az iskolatdl tdvollakd, naponta bejarni nem tudo
tanuloknak szallast, étkezést biztositson, tovabba az egészséges testi €s szellemi fejlodést
segitse eld. A neveld - oktatd munka célja, hogy a tanulok eredményesen végezzEk el az iskolat,
lehetdleg valamelyik felsOoktatasi intézménybe felvételt nyerjenek, eredményes nyelvvizsgat
tegyenek.

A kollégiummal jogviszonyban allé tanulok minden tanitdsi évben az elsd tanitdsi napot
megeldzd napon koltdoznek a kollégiumba és a tanév utolso tanitasi napjaig érettségi végéig és
nyari szakmai gyakorlat ideje alatt ott tartdzkodhatnak. A szdbeli érettségi €s nyari szakmai
gyakorlat iddszakaban a kollégium tigyeletet tart, igy a didkok szdmara biztositott a kollégiumi
elhelyezés ezen iddszakban is. A tanulok vasarnaptol péntek estig vehetik igénybe a
kollégiumot. Mivel szombaton tanitas és kotelezd iskolai foglalkozéas nincs, a hétvégére
hazautaznak. Kivételt képez ez alol az linnepnapok okan elrendelt hétvégi tanitasi nap, az
indokolt egyéni igények kielégitése. A hétvégi benttartdzkodast az iskola igazgatdja
engedélyezheti.

A kollégium igénybevétele ingyenes, a tanulok csak az étkezésért fizetnek a minden-kori
normaknak megfelelden. A kollégium miikodését a Hazirend szabéalyozza

5. A KOLLEGIUM TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEI

5.1. TARGYI FELTETELEK

A kollégium haromszintes épililetben helyezkedik el. Az épiilet kordbban is kollégiumként
mitkodott.

Helyiségei:

27 tanuloi lakoszoba zuhanyzdval és mosddval

22 tanul6 szoba

1 tanari szoba

1 tanari pihendszoba

3 vendégszoba

1 vendég apartman

3 flird6 helyiség, mosdd, wc, zuhanyzo (szintenként 1)

3 teakonyha (szintenként 1)

1 étterem, melegitd konyha

1 kupola (tanuld klub, sport, szamitdgép, rendezvény, foglalkoztato) terem
1 mosdkonyha (alagsorban)

3 raktar a takarito szereknek (elsd €s masodik szinten, étterem néi1 mosdé mellett)
1 szertar az alagsorban zuhanyzdval

1 sportszoba (konditerem) (alagsorban)

1 mosdo6 zuhanyzoval, we-vel a sportszobdhoz

1 porta szoba

1 gazdasagi iroda (kollégiumi titkar)

1 mosdod, wc a foldszinten

1 mosdd wc-vel az alagsorban

1 mosdd zuhenyzdval, we-vel a vendég €s tanari pihendszoba kozott
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5.2. SZEMELYI FELTETELEK
Jelenleg 5 {6 nevelGtanar latja el a kollégiumi neveldi feladatokat.
5.3. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
5.3.1. ALKALMAZOTTAK ES A NEVELOK

Az alkalmazottak és a nevelok munkaido beosztasuk alapjan kotelesek a munkakori leirdsukban
leirtak szerint a rajuk bizott feladatok elldtni. A munkaiddjiikon tul is az intézményben
tartozkodhatnak, de jelenlétiikkel a kollégiumban folydé munkat nem akadalyozhatjak.

5.3.2. TANULOK

A tanulok a kollégiumi tagsdguk alatt minden olyan esetben beléphetnek ¢s bent
tartozkodhatnak a kollégiumban amig azzal a hazirend egyéb szabdlyozéasat nem sértik.

5.3.3. VENDEG (KOLLEGIUMMAL JOGVISZONYBA NEM ALLO SZEMELY)

Ha a kollégiumba olyan személy érkezik, aki nem 4ll jogviszonyban az intézménnyel,
vendégnek szamit. A vendég belépését és bent tartozkodast indokolt esetben a nevelGtanar
engedélyezi vagy tagadja meg. A vendéget fogadd beirja a vendég érkezését és tdvozasat a
tanariban elhelyezett fiizetbe. A vendég viselkedéséért minden esetben az 6t fogado tartozik
feleldsséggel. Szilencium idején, valamint 20:00 6ra utdn vendég csak kivételes esetekben,
nevelOtanari engedéllyel tartézkodhat a kollégiumban.

A tartdzkodas helye az eldtér, a foglalkoztatd vagy az udvar; a tobbi helyiségben, valamint az
emeleti lakdszobakban a vendégek szintén csak kivételes esetekben, nevelGtanari engedéllyel
tartdzkodhatnak.

5.4, KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMALI

A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadéasarol szold6 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza. Ez alapjan a
kovetkezd foglalkozasokat szervezziik a tanulok szdmara:

e Szilencium (kotelez6 tanulasi id6): Hétkoznapokon 16:00 — 18:35 6ra kozott kotelezd
részt venni rajta. A tanulok egy része tanuldszobaban, masik része a lakdszobajaban
tanul.

o Kotelezden valaszthatd kollégiumi foglalkozas (szakkor): Hétkdznapokon 20:00, ill.
21:00 orai kezdettel minden tanul6 legalabb egy kotelezden valaszthatd foglalkozason
részt vesz.

e Csoportfoglalkozas: Hetente egy csoportfoglalkozason kotelezd a tanuld részvétele.

e Sporttevékenység: A kollégium mellett az iskola sportpéalya telephelyén lehetdségiik
van a didkoknak sporttevékenységet folytatni hétkéznapokon az iskola testnevelés
ordkra tekintettel, nevel6tanari engedéllyel. A sporttevékenységet a kollégium
neveldtanara feliigyeli, a sporteszk6zok kiadasarol az ligyeletes tandr gondoskodik.

e Intézménylatogatas: A kollégium az iskoldkkal egyiittmiikddve rendszeresen szervez
szinhazlatogatasokat.

e Versenyek, vetélkedok: Rendszeresen szerveziink hazi bajnoksagokat. Részt vesziink a
kollégiumok kozotti versenyeken, vetélkeddkon is.

e Egyéni foglalkozasok: A kollégium nevelOtanarai felzarkoztatdé foglalkozasokat,
tehetségfejlesztd  foglalkozdsokat, tanulmanyi, kulturdlis versenyekre vald
felkészitéseket is vallalnak
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5.5. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, a kollégiumi kozOsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

5.5.1. UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK, MEGEMLEKEZESEK

e tanév elsd napjat megel6z6 nap: tanévnyito tinnepély a 9. évfolyam részére

e oktdber 6.: Aradi Vértanuk megemlékezés

e oktober 23.: 56-os forradalomnak az tinnepe

e december eleje: Mikulas est

e december kozepe: Karacsonyi tinnepély, karadcsonyi vacsora

e februar 25.: A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
e marcius 15-én: 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe
e aprilis 16.: A holocaust aldozatainak emléknapja

e aprilis vége: Kollégiumi ballagas-végzdsbuicsuztatd

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

5.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
iskola igazgatdja a felelds. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és iitemezését az
ellendrzési és értékelési terv tartalmazza, amelyet az iskolai SzZMSz szabalyoz.

5.7. KONYVTAR MUKODESE

Kollégiumunkban konyvtar nem talalhato, mert konyvtar céljara kiilon helyiséget nem tudunk
biztositani. A rendelkezésiinkre 4116 konyvallomany az iskolai konyvtar allomanyabol, kollégak,
szllok felajanlasabol keriil hozzank. Az allomanyt képezo értékes szakkonyveket, lexikonokat,
tudomanyos folyoiratokat a tanari szobaban taroljuk, haszndlatuk minden didk szdmadra
lehetséges. A nalunk nem talalhato konyveket a tanulok az iskola kdnyvtarabol vagy a Varosi
konyvtarbol tudjak kikolcsondzni.

5.8. A KOLLEGIUM HELYISEGEINEK ES ESZKOZEINEK HASZNALATA
A kollégium helyiségeinek és eszkdzeinek a hasznalatat a hazirend szabalyozza.
5.9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

5.9.1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az ligyeletes nevelOtanar betegség esetén a beteg tanulokat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az iigyeletes orvost. Sulyos betegség esetén vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentoket.

A kollégiumi tanulok egészségiigyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.

Ha az orvos ketténél tobb napos gyogyulasi 1d6t vagy fert6zo allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse

A kollégiumban sziikség esetén lehetdség van a fert6zo tanuld elkiilonitésére.

A kollégiumban gyodgyszerszekrény a nevelOtestiileti szobaban talalhat6. Ebben talalhato az
elsOsegély-felszerelés.
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5.9.2. A DOLGOZOK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN

A kollégium minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok a foglalkozasok soran, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A tanuldk bekoltdzés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset- és tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelez6 az alkalmazottak szamara is. Az oktatason vald részvételt alairasukkal
igazoljak a résztvevok.

A tanulok feliigyeletét ellatoé tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie
¢ minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az igazgatonak

A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl
baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni.

5.9.3. RENDKIVULI ESEMENYEK (TUZ, BOMBAFENYEGETES,
TERMESZETI KATASZTROFA STB.) ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Ilyennek szamitanak a kovetkezdk:

thz, tizvész

természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)
bombariadd

robbands

¢épiilet falainak repedése

tetd sériilése

jelentds aramkimaradas

télen a flitési rendszer teljes leallasa
rendkiviili id6jarasi viszonyok
fert6zés, mérgezés, jarvany

sulyos munkahelyi baleset

Az imént felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekdvetkezése esetén a
tanuloknak, a pedagoégusoknak, a technikai dolgozoknak az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelden kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig a
csoport neveld vagy ligyeletes nevel6tanadr mas utasitast nem ad. A tanuldk fegyelmezett
kivonulaséaért a csoportneveld vagy tavolléte esetén az ligyeletes nevelStanar felel.
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5.10. A KOLLEGIUMBAN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szdl, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze. A kollégium teriiletén a nevel6tanarok engedélyével lehet
reklamnak mindsiil6 nyomtatvanyokat elhelyezni az erre kijeldlt faliajsagon.

5.11. IRATKEZELES RENDJE
5.11.1. NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDIJE

A kollégium a haladasi -, csoportnaplot, szakkorokrdl és a foglakozasokrdl elektronikus naplot
vezet. Az egyesitett naplot (haladasi napld) elektronikus Giton nyomtatja havonta, amit minden
nevelOtanar hitelesit alairasaval és ezzel egyidejlileg igazoljak, hogy a napléban megnevezett
foglakozasokat megtartottdk. A kollégium a tovabbi dokumentumokat a torvény altal eldirt
nyomtatvanyokon papir alapon vezeti.

5.11.2. TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A kollégium a torzskonyvet és az ligyeleti naplot, a haladasi naplot tarolja a torvényben
meghatarozott 6rzési ideig helyben, a kollégiumi alagsoraban kialakitott irattarol6 szekrényben.

Minden tovabbi dokumentumot a Pollack Mihaly Tecnikum és Kollégium kezeli az iskolai
dokumentumok kezelésére vonatkozo6 szabalyzat alapjan.
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6. KOLLEGIUMI FEGYELMI ELJARAS RENDIJE

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet legalabb
haromtagu bizottsaga folytatja le. A bizottsdg elnokét sajat tagjai koziil véalasztja.

6.1. AFEGYELMI ELJARAS ELINDITASA, AZ EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuldt (kiskort esetén a sziildt) értesiteni kell. Ha a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése sordn sérelmet elszenvedo
személye mertil fel, akkor a fegyelmi eljarast megel6zheti az egyeztetd eljaras a felek kozott
(kiskoruak esetén sziild) egyetértésével, amelynek célja, hogy a felek kozott megallapodast
hozzon létre a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil lehet kérni irasban.

A fegyelmi eljaras folytatddik, ha az egyeztetd targyalast nem kérik, illetve ha a bejelentést
kovetd tizendt napon beliil az eldzetes eljards nem vezet eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljards soran a felek kozott megallapodas jon 1étre, akkor sérelem
orvosolasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni. Az irasbeli megallapodads a felek hozzdjaruldsaval meghatarozott korben
nyilvanossagra hozhato, csoportkdzosségben megvitathato.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak technikai feltételit a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel. Az
egyeztetd eljarast olyan személy vezethet, akit mindkét fél feltételek nélkiil elfogad
(oktatasiigyi kozvetitd szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd).

6.2. FEGYELMI TARGYALAS

Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezet eredményre vagy a kotelességszegés jellegébdl
adoddan nem sziikséges egyeztetd eljarast lefolytatni, a fegyelmi eljaras a kotelességszegd
meghallgatasaval folytatodik, ahol a tanulonak biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja.

Ha a tanul6 vitatja a terhére felrott kotelességszegést vagy az eljaras azt indokolja, akkor
fegyelmi targyalast kell tartani, ahova a tanulot (kiskoru esetén a tanulot és a sziilét) meg kell
hivni. A meghivéban fel kell tiintetni a targyalas idOpontjat, helyét és tajékoztatni kell az
érintetteket, hogy a fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanuld (kiskoru esetén a tanul6
és a sziil6) nem jelenik meg.

A tanulét sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyaldson ismertetni kell a tanuld jogait és a neki felrott kotelességszegést. Az
eljaras soran lehetdséget kell neki biztositani, hogy az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanitson, bizonyitasi inditvannyal €ljen.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol részletes jegyzokonyvet kell késziteni.

6.3. AFEGYELMI ELJARAS LEZARASA, BEFEJEZESE

A fegyelmi eljarast a meginditasat kovetd harminc napon beliil egy targyaldson be kell fejezni.
A targyalason a fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni és harminc napon beliil irdsban is
meg kell kiildeni az érintetteknek.
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A biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfiiggeszthetd
A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha:

e atanulo nem kovetett el fegyelmi vétséget,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e akotelességszegést kovetden tobb mint harom hénap telt el,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

6.4. FELLEBBEZES

Az els6fokt fegyelmi hatarozat ellen a tanul6 (kiskoru esetén a sziilo) fellebbezést nyujthat be
a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoki fegyelmi jogkdr
gyakorl6jdhoz, aki nyolc napon beliil tovabbitja azt a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz.
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7. A KOLLEGIUM FELVETELI ELJARASI RENDJE

7.1. FELVETELI ELJARASI REND MENETE

Felvételt nyerhet a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Pollack Mihaly Technikum, és
Kollégium kollégiuméba azon, az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 fiu tanuld, aki felvételét
kéri, és koriilményei (csaladi és szocidlis koriilmények, lakohely és iskola kozotti tdvolsag) a
kollégiumi elhelyezését indokoltta teszi. Szabad férOhelyekre mas nevelési-oktatasi intézmény
fia tanuloi is felvehetdk.

A tanulok kollégiumi jogviszonya az iskolai képzés végéig tart. A targyévet megel6z6 tanév
majus 31-ig fel kell mérni a kollégiumi jogviszony megujitasara vonatkozé tanuloi igényeket.
Azok a kollégista tanulok, akik a kdvetkezd tanévben is igényt tartanak a kollégiumi ellatasra
a jelezett idépontig felvételi kérelmet nyujtanak be. A felvételi kérelmet az igazgatd a
kollégiumi neveldtestiilettel egyiitt kozosen véleményezi.

A kollégiumi felvételiiket 0j jelentkezOként kérd 9. osztalyos tanulok igényiiket kollégiumi
jelentkezési lapon tiinetik fel, amelyrdl az intézmény eldzetes felvételi listat készit. A tanév
rendjében meghatarozott kozépiskolai beiratkozast kovetéen junius 30-ig késziilnek el a
jelentkezések végleges listai.

Kollégiumi elhelyezés iranti igényt kiilon kérelemben kell benyujtani az iskola igazgatojanak.
A felvételrdl a nevelok egyetértésével az iskola igazgatdja dont. A kollégiumi felvétel iranti
kérelem elfogadasa, illetve elutasitisa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Annak a tanulonak a felvételi kérelme nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy atvételét a
gyamhatosag kezdeményezte. A felvételi dontésrdl az intézményvezetd ,,Hatarozatot” hoz és
azt az iratkezelés szabalyainak megfelelden legkésdbb julius 15-ig postazza az érintetteknek. A
kérelem elbiralasarol a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilot is értesiteni kell.

7.2. KOLLEGIUMI ELHELYEZES

Kollégiumi elhelyezésben részesiilhetnek azok a kozépiskolai didkok, akik beadtak jelentkezési
lapjukat a megadott hatarid6ig. A kollégiumba csak olyan didk koltdzhet be, akinek a bekoltozés
pillanataban kollégiumi téritési és egyéb, kollégiumi szolgaltatas (étkezés, korabbi karigény)
igénybevételével 0sszefiiggd dij tartozdsa nincs. Tovabba nem vehetd fel €s nem tarthat fenn
kollégiumi jogviszonyt Pécs varos allando lakosu tanuldja. A kollégiumokba vald bekdltozés
iddpontjardl levélben értesitjiik a sziilot.

7.3. AFEROHELY ODAITELESENEK SZEMPONTJAI

A felvételrdl a nevel6tanarok egyetértésével az iskola igazgatdja dont. A kollégiumba torténd
felvételrdl, illetve elutasitasrol a tanulo torvényes képviseldjét az igazgatd irdsban értesiti. A
felvételt nyert kollégistak kollégiumi elhelyezés egy tanévre szdl és a felvételt minden évben
ujra kell kérvényezni. A kollégiumi férOhelyek odaitélése a kovetkezd szempontokon alapul:

tagintézmény tanuloi jogviszonya

kollégium és az iskola tavolsaga

lakohely tavolsaga, kozlekedeési feltételek

az el6z6 tanév kollégiumi elhelyezései

évfolyamok, iskolak, képzési szintek szerinti elhelyezés
helyi kozlekedési lehetdségek

iskolak specialis elhelyezési igénye

sziilok, tanuldk elhelyezési igénye

gyamhatosag elhelyezési igénye
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e szocialis szempontok (hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii)
7.4. ERTESITES

A jelentkezési lapok leadasat kdvetden (majus 31.) a neveldtestiilet a kérelmeket, felallitja a
ranglistat legkésébb junius 30-ig. Ertekezleten megtargyalja és javaslatot tesz az intézmény
igazgatojanak, aki errdl a végleges dontést meghozza. A dontést kovetden irasban (felvételi
hatarozat) értesiti a gondvisel6t julius 15-ig.

7.5. JOGORVOSLAT

A kollégiumi felvételi palyazat eredményével kapcsolatosan lehetdség van jogorvoslattal €lni.
Els6foku hatarozat ellen a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 37.§-aban meghatarozottak
szerint lehet eljarast indithat. A fenntarté hozza meg a masodfokt dontést:

e ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
e atanuldi jogviszony létesitésével kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott
kérelem tekintetében

A feliilbiralati, illetve torvényességi kérelmet a kozépfoku iskola fenntartdjahoz cimezve, de a
Baranya Varmegyei Szakképzési Centrumnak (7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.) kell benyujtani.

7.6. KOLLEGIUMI FEROHELLYEL KAPCSOLATOS EGYEB INFORMACIOK
7.6.1. KOLTOZES ES SZOBABEOSZTAS

Bekoltozés a tanévnyitét megeldz6 napon torténik. A kollégiumba felvételt nyert didkok
szobabeosztasa felsdbb éveseknél elsdsorban a palyazok kérései alapjan késziil el. Tanév
kozben szobat valtoztatni csak a neveldk engedéllyel lehet tigy, hogy az méasok jogait ne sértse.

7.6.2. A KOLLEGIUMI JOGVISZONY MEGSZUNTETESE, FEROHELY
VISSZAMONDASA

A kollégiumi elhelyezésben részesiild tanulonak legkésdbb a megadott bekoltozési idépontot
kovetd 5 munkanapon beliil be kell koltoznie, ellenkezd esetben a férdhelyét elveszti. Fizikai
akadalyoztatdsa esetén a megadott bekoltozési iddpontig — értesitenie kell a kollégiumot irdsban
(e-mail, postai levél) a féréhely keésdbbi elfoglalasarol.

A tanév folyaman a kollégiumi jogviszonyrol lemondani, csak az iskola igazgat6jahoz irt sziil6i
irasos kérelem beadasaval lehet, a kikoltozést megeldz6 5 munkanappal. A Kodznevelési
Torvény 52.§(4) bekezdése értelmében a kollégiumi jogviszony illetve az externatusi felvétel
egy tanévre szol. Kivételt képez a gyamhatosag kezdeményezésére felvett didk.

7.6.3. VARAKOZOLISTA

A kollégiumi elhelyezést nem nyert tanuldk a kollégiumi felvételi rangsor szerinti sorrendben
varolistara kerililnek. A tanév soran, ha a kollégiumban féréhely szabadul fel, akkor az
intézmény a varolistarol tolti fel az iires helyeket. Errdl a rangsor szerinti sorrend alapjan értesiti
a sziilét és a tanulot.

7.7. AKOLLEGIUMI TERITESI DiJAK

7.7.1. A KOLLEGIUMI SZOLGALTATAS INGYENES HASZNALATANAK
FELTETELEI

e A tanul6 nappali rendszerii iskolai oktatdsban vagy a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatasban vesz részt, mindaddig, amig szdmara az iskolai
oktatas - jogszabaly rendelkezése alapjan — ingyenes.
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A tanul6 nem a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatas keretében
vesz részt iskolai oktatdsban, tizenkilenc éven aluli és az iskolai szolgaltatast -
jogszabaly rendelkezése alapjan - ingyenesen veszi igénybe

7.7.2. A KOLLEGIUMI SZOLGALTATAS FIZETOS HASZNALATANAK
FELTETELEI

A kollégiumi szolgaltatds igénybevételéért a tanuld téritési dijat fizet, ha az iskolai
alapszolgaltatast téritési dij fizetése mellett veszi vagy venné igénybe. A téritési dij
mértéke azonos az iskolai téritési dij mértékével.

Ha a tanul6 nem nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatas keretében
vesz részt iskolai oktatdsban ¢és tizenkilenc éven feliili.

7.7.3. ETKEZESI DIiJAK

Minden honapban két napon (egy rendes €s egy potbefizetési napon) van lehetdség az étkezési
hozzéjarulast befizetni a kollégium teriiletén miikodd pénztarban. A kollégiumi rendszeres
étkezés befizetése minden kollégista tanulonak javasolt.

50%-os dijcsokkentés jar:

3 vagy tobbgyermekes csaladban €16 tanulonak

Kiemelt figyelmet igényl6 didknak

Tartds betegségben szenvedd diaknak

Gyermekvédelmi kedvezményben (GY VK) részesiilé didknak

Az aktualis havi dijat a pénztarban, vagy elektronikus uton (utalds) kell befizetni mindig az
adott honap 15. napjaig. Potbefizetés 25-ig lehetséges. A szamla is a pénztarban vehetd at. A
befizetés elmulasztisa esetén a didk nem vehet igénybe étkezést. Etkezési téritési dij
csOkkentéséhez leadand6 igazolasok:

Nagycsaladosoknal ,,Hatosagi Bizonyitvany” csaladi potlék folyositasarol.
A tartds betegség igazolasara, rendeletben meghatarozott szakorvosi igazolas.

GYVK- s diakok esetén jegyz6i hatdrozat a gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol.
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7. ZARO RENDELKEZESEK ,

7.1. AZ SZMSZ MODOSITASA

Az SzMSz médositasara sor Keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet.

A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az igazgatdohoz kell beterjeszteni. Az SzMSz
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

7.2. HATALYBALEPES, LEGITIMACIO

A Kollégium Szervezeti Mikodési Szabalyzatat a Kollégiumi Didkdnkorményzat
véleményezte. A nevel6testiilet, az Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval
Osszhangban, annak mellékleteként és hatdlybalépésével elfogadta.

....................................

didkénkorményzat képviseldje

Pécs, 2026. szeptember 16.

........ W«(ﬂ@e\t&\

neveldtestiilet nevében




2. sz. melléklet

A Diakbnkormanyzat
Szervezeti és Mlikodesi Szabalyzata

A Diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) a Szakképzésrél sz6lo 2019. évi LXXX. térvény 69.8
bekezdése alapjan a kdvetkez6k szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat:

Ezen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum Pollack

Mihaly Technikum és Kollégium tanul6i, tanulékozossége altal Iétrehozott DOK szervezeti
felépitését és mikodési rendjét szabalyozza.



I. Altalanos rendelkezések

1. A DOK legfébb feladata, hogy az iskola diakjainak érdekeit képviselje, az érintett
tanuldk érdekében eljarjon.

2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre, igy kildndsen a
kovetkezbkre:

« ahazirendben, szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott jogokra,
kételezettségekre,
« a DOK diakképviselettel kapcsolatos jogaira.

3. A DOK a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai élet alabbi terileteinek
segitésében, szervezésében is:

Szervezésében:

» sportélet
+ tdrak, kirAndulasok szervezése
» kulturalis programok szervezése

Segitésében:

+ iskolaljsag

+ iskolaradio

« tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.)
* egyéb

4. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a DOK késziti el6, vizsgalja felill. Az SZMSZ-t
a DOK tagjai fogadjak el, majd az oktatoéi testilethez keriil jovahagyasra.

a. A DOK miikodési feltételei

1. A DOK miikddési feltételeit a fenntarté biztositja.

2. Az Intézmény a fenntart6 &ltal rendelkezésre bocsétott keretek kdzoétt biztositja azt,
hogy a DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhassa az Intézmény
helyiségeit, berendezéseit Ugy, hogy az Intézmény mikodése és a DOK igényei
dsszehangolhatok legyenek.

3. A DOK a miikddéséhez sziikséges forrasokat palyazati, vagy mas uton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja.

4. A DOK élén szavazati tobbséggel megvalasztott DOK vezetSség all.

b. A DOK feladata, hataskore

A DOK feladat- és hataskorét alapvetéen a kdzoktatasi térvény hatarozza meg.
Jogszabalyi el6irasok alapjan a DOK feladat- és hataskore a kdvetkez6:



1. A DOK altalanos feladata, hogy

figyelemmel kisérje az ifjusagi, tanuldi jogok érvényesilését,
megallapitasairdl, tevékenységérdl tajéekoztassa a didkokat,
éljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival,

elldssa a tanuldk érdekképviseletét

2. A DOK jogositvanyai:

dontési jog,
vélelmezési jog
javaslattételi jog,

Il. A DOK dontési jogkore

A DOK dontési jogkorét csak az oktatoi testiilet jovahagyasaval gyakorolhatja.

Az oktatdi testilet a jovahagyasat abban az esetben tagadhatja meg:

ha a dontés jogszabalysértd,

ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval,
az intézmény SZMSZ-ével, vagy

az intézmény hézirendjével.

+ A DOK joga, hogy dontson:

sajat mikodésérél,

a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hatéskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

« A DOK — a fentieken tul — donthet:

munkatervének elfogadasarodl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl,
kilsé segitbk felkérésérdl,
szbvetségekhez valé csatlakozasral,
palyazati anyag beadasarol.

lll. Jogok és kotelességek

A. A DOK vélemény-nyilvanitasi és javaslattételi jogkore

A digkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK véleményt nyilvanithat az alabbi esetekben, melyekben a véleményét a
jogszabaly szerint kotelezd kikerni:



« e atanuldk kbzdsségét érinté kérdésekben,

« atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez és
elfogadasahoz,

- palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» azintézményi sportkdr miikédési rendjének megallapitasahoz,

« az egyeéb foglalkozdsok formajanak meghatarozasahoz,

« akonyvtar és a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

« a hézirend elfogadasahoz

B. Egyéb jogok

1. A DOK tovéabbi joga, hogy:

« igénybe vegye pedagdgusok, mas felnétt személyek segitségét,
« aDOK nevére érkezett killdeményeket bontatlanul megkapja,
« az orszagos diakparlamentbe kuldétteket valasszon és kildjon.

2. A DOK kotelessége, hogy

« ajogkorébe tartozd Ugyekben dontését legkésébb az iktatastdl (iktatas
hianyaban a kézhezvételtdl) szamitott harmincadik napot kovet6 tlésén
meghozza,

+ biztositsa a tanulénak a DOK tevékenységében valé kézremiikodés
lehetbségét,

« akorabban részletezett feladatait ellassa.

IV. A DOK tagjai

A DOK-6t az osztalyokba tartozé tanuldk alkotjak.

A DOK tagjai lehetnek az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6, egyénileg vagy
valasztas utjan csatlakozott diakok.

A DOK tagjait a tanulokozosségek egy évre valasztjak (k6zosségenként minimum 1
f6), altalanos, titkos és egyenld valasztéjog alapjan, egyszer(i szavazattdbbséggel. A
szavazast a tanulokozosség-vezetbk vezetik le, a tanév kezdetekor.

A DOK tagsagot belépési nyilatkozattal, a névjegyzékbe valo felvétellel és annak
alairasaval kell igazolni. A DOK tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kit6ltésével,
illetve, ha a tanuldi jogviszony megsziinik, megbizatas lejartaval.

A. A DOK tagok feladatai:

« Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kozvetett médon az iskola vezetése
irAnyaban.

« Osszegyiijteni az osztalyukban felvetédéd igényeket, problémakat és dtleteket,
és azt tovabbitani a DOK illetékesének.



« T4jékoztatniuk kell az osztalyukat a DOK munkajarol, dontéseirdl,
eredményeirdl.

+ Részt venni a DOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezetéségének
valamely tagjat el6zetesen tajékoztatniuk kell és helyettesrdl kell gondoskodniuk.

* Legjobb tudasuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat
hataridére végrehajtani.

B. A DOK tagok jogai és kiotelességei:
A DOK tagjanak joga, hogy:

« elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein,

- javaslatot tegyen a DOK feladat és hataskorébe tartozo tigyekben, témakban.

« Kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetéségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

« Ertékelie a DOK tevékenységét.

« Alairasgydjtést inditvanyozzon az iskola diakjainak érdekeit érintd

« esetekben, majd a képviseldk elé vezesse az ligyet, akik megvitatjak azt, majd
dontenek arrol.

A DOK tagja koteles:

+ részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések
megtétele soran;

« Beszamolni sajat elvégzett munkajarél, megbizatasarol

+ lehetdség szerint el6ére bejelenteni, ha az Glésen nem tud megjelenni;

« atudomasara jutott titkot megbrizni és védeni a személyiségi jogokat.

C. ADOK vezetdség (DV)
A DOK élén 6t diak all, tisztségviselbik:

« elnodk

o titkar

+ maximum 3 munkacsoport vezetd
A(z) elndk/vezetdseég feladatai:

+ iranyitsa a DOK munkéjat,
« elBkészitse a DOK jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
+ vezesse az Uléseket,
+  képviselie a DOK-6t,
« vegye igénybe a DOK segité pedagdgus segitségét.
Ulést a DV barmely tagja 6sszehivhat, arra napirendet javasolhat.

Az iskola éves munkatervének ismeretében, annak atvétele utan minimum tiz
munkanappal benydjtia a DOK éves munkatervét. (Az éves munkatervet a DV
javaslata alapjan a DOK egyiittes tilésén kétharmados tébbséggel fogadjak el.)



Részt vesz vagy képviselteti magat minden a DOK altal szervezett program
szervezésében és lebonyolitasiban.

Joguk van a DOK kasszabdl pénzt felvenni és kotelességiik azzal elszamolni.
Csak a tagjai irhatnak ala a DOK nevében.
Az osztalyképviselSk valasztasa és visszahivasa:

+ A DOK tagjait minden tanévben szeptember 1. és 15. k6z6tt az osztalyok egy
tanévre valasztjak, és errél a DOK vezetdséget tajékoztatni kell.

« A képviseld visszahivasarol az osztalykdzdsség vagy a DOK vezetésége dént,
visszahivas esetén egy héten belll Uj képviselbt kell valasztania az osztalynak.

D. A Diakonkormanyzat Munkajat Segité Pedagogus (DMSP)

A segité pedagégus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola oktatdi testillete, valamint
az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kézremiikddik a DOK munkajaban.

A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az Uléseken tanacskozési joggal vesz
részt. Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja elé a DOK-nek, illetve annak
vezetfségénél.

A DMSP feladata a kapcsolat biztositasa az oktatoi testiilet és a DOK kozott, valamint
az oktatdi testiilet véleményezési joganak gyakorlasa a DOK (iléseken.

A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az ligyeiben eljarjon.

A DOK vezetbsége és a DMSP rendszeresen - 2 hetente konzultalnak az iskola, illetve
a DOK Ugyeirél, a felmeriild problémakrol, javaslatokrol.

Tisztségérél a DMSP lemondhat, ha errél a DOK-6t tajékoztatja. DMSP visszahivasa
vagy lemondasa esetén rendkivili Kozgyllésen kell uj DMSP-t valasztani.



V. A DOK miikédési rendje

1. A DOK munkaterve

A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

A DOK a munkatervét a DMSP-vel, valamint az Intézményvezetével torténd
egyeztetést kdvetéen hatarozza meg.

A munkatervet a DOK hatarozattal hagyja jova.

A munkatervet minden tanévben legkésdbb oktéber 15-ig kell elfogadni.

A Munkaterv Tabor, olyan rendezvény mely az Intézményen kivil valosul meg. Két,
maximum harom napon at tarté tanacskozas, melyen a legfébb napirendi pont az
éves terv 0sszeallitasa. Ezt minden év elején meg kell szervezni.

A munkatervben nem szerepld Ulések (un. rendkivili Glések) dsszehivasanak
szlkségességeérdl a vezetbség dont.

Rendkiviili llések 6sszehivasat barmely DOK tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

2. Az Ulések

A DOK (ilését a vezetéség hivia 6ssze és vezeti.

A DOK iilését f6 szabalyként az Intézmény székhelyére kell 6sszehivni. Amennyiben
a targyalandd napirend, vagy mas koértulmény indokolja, az tlés a székhelyen kivl
mashova is 6sszehivhato.

A DOK Ulésen a képviselSk osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek.

Az Ulés O6sszehivasa szoban, e-mailben, k6zosségi oldalon torténik, a megbeszélés
el6tt a pontos idépontot ,hangosbemondén” keresztiil jelzi a DOK vezet6sége.

3. Az Ulés vezetése

A DOK (lésének vezetése soran ellatando feladatok:

« az Ulés dontésképesseégének megallapitasa,

« napirend elfogadasa,

+ arend fenntartasa,

- Ugyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének
kihirdetése,

« id6szerl kérdésekrél tajekoztatas,

- tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,

4. A zart Ulés.
A DOK Ulése lehet nyilvanos és zart. A DOK vezetség zart Ulést tart, ha:

« azérintett (illet6leg hozzatartozéja) a nyilvanos Ulésbe nem egyezik bele,
« egyeéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja,



- fegyelmi tgyekben.

5. A DOK a dontéseit hozhatja:

« egyszerl sz6tdbbséggel,
» mindsitett tobbséggel,
« titkos szavazéssal.

Az egyszerii sz6tébbség esetében: DOK az (ilésén egyszerii sz6tdbbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasahoz a jelenlévé tagok tébb mint a felének ,igen”
szavazata szikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a DOK az ilésén mindsitett tdbbséggel dont, ekkor a
dontéshez a résztvevd tagok legalabb 2/3- anak egyetértd szavazata sziikséges.

A DOK a déntéseit altalaban egyszerii szotdbbséggel hozza. Mindsitett tdbbséggel
dént azonban a kovetkez6krél:

« sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol,

« az Intézményi Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal, valamint
« a héazirenddel kapcsolatos jogkorében eljarva,

«  DOK vezetéség menesztésérol.

A DOK dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti forum
a jelenlévd tagok egynegyedének inditvanyara szavazast rendelhet el.

Dontési javaslat
A dontési javaslatot az elndk a vita 6sszefoglalasa utdn fogalmazza meg.

Javaslat részei:

+ adontés szovege,

« avégrehajtast igényld dontéseknél:

« avégrehajtasért felelés személyek neve,
« aVvégrehajtas hatarideje.

A DOK dontéseit a naptari év elejétél folyamatos, ndvekvé, egyedi sorszammal kell
ellatni. A dontések sorszama mellett fel kell tlintetni a dontéshozatal idépontjat. A
dontések jeldlése a kdvetkezd formaban torténik: ...... 12020. (cevvveeiiiieeeninnnn hoé ... nap)
szamu dontés. Az elndk gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

A jegyzbkdnyv
A DOK (Uléseirdl indokolt esetben jegyzkonyvet kell késziteni.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a
targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas szamszer(
eredményét és a hozott déntéseket.

A jegyzOkonyv elkészittetésérdl az elnOk gondoskodik. Az ulésen jegyz6konyvvezetot
valasztanak.

A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tintetni:



« anapirend targyat,
- tanacskozas lényegét

A DOK dontéseit - az elnok altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal
hozza.

A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel,
illetve hanyan tartézkodtak.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell:

- ajelenléti ivet,
« azirasos el6terjesztéseket.
A jegyz6konyvet a vezetdség és a jegyz6konyvvezet6 irjak ala.

A zart Ulésrdl kulon jegyzdkonyvet kell késziteni.

VI. A klilonboz6 jogkorok gyakorlasa

+ A DOK barmely tagja az SZMSZ-ben taglalt pontokban megsérti azt, belsd targyalasra
keril sor, ezt kdvetben felelésségre vonhatjak. Esetlegesen visszahivassal sujthatjak.

« A DOK dontéshozo szerve a DOK ilés.

« Az (ilés akkor dontésképes, ha az llésen a DOK tagjainak tdbb mint fele jelen van. (Ha
a szukséges szamu tag nincs jelen, akkor az Ulés dontésképtelen. A dontésképtelen
Ulést 7 napon belll, ugyanazon napirendek targyalasara, Gjra dssze kell hivni, ez az llés
megjelentek szamatol figgetlendl dontésképes.)

+ A DOK (ilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

* A meghivottak kézil az allandé meghivottat tanacskozasi jog illeti meg az Glés
valamennyi napirendi pontjahoz kapcsolédoan.

» Az Ulés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsol6ddan illeti meg tanacskozasi jog a

meghivottak kdzil azt, akit egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.:
panaszos).



VII. Zaré rendelkezések

- Jelen SZMSZ-t a DOK vezet6sége készitette és a DOK fogadta el.
« Jelen SZMSZ-t az oktatdi testiilet hagyta jova.

. Jelen SZMSZ modositasara barmely DOK tag javaslatot tehet a DOK elndkének
cimzett irasos el6terjesztés csatolasaval és a vezetdség végzi el moédositast sajat
belatasa szerint, am a DOK-nek el kell fogadnia, a nevel® testtletnek pedig jovahagynia.
« Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatol visszavonasig érvényes.

Pécs, 2026. szeptember. 16

DOK vezetdség részérél elfogadta: Oktatoi testllet részérgl elfogadta:
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3. sz. melléklet
Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és
Kollégium

__ SPORTKOR
MUKODESI SZABALYZATA

I. Jogallas, cél és részvétel

1. A szakképz6 intézmény a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. tdérvény (Szkt.) 35. § (6) bekezdése
alapjan szakképz6 intézményi sportkort mikodtet. A sportkdr az intézmény belsé szervezeti és
foglalkozasi kerete, nem 6nallé jogi személy és nem 6nallé gazdalkodé szervezet.

2. A sportkor célja a rendszeres sportolas, az egészséges életmadd, a kézosségépités, a
sporttehetségek gondozasa, a versenyre felkészités és az intézmény sportversenyeken térténé
képviseletének tamogatasa.

3. A sportkdr tevékenységében az intézmény tanuloi, tovabba oktatdi és egyéb alkalmazottai vehetnek
részt. A részvétel onkéntes és tagdijmentes; az alkalmazotti részvétel nem korlatozhatja a tanul6i
sportkdri feladatok elsédlegességeét. A résztvevik kotelesek betartani az intézmény hazirendjét, a
biztonsagi eléirasokat és a foglalkozasvezetd utasitasait.

ll. Iranyitas, munkaterv és dénteési rend

1. A sportkér miikddéséért az intézmény igazgatoja felel. Az igazgaté sportkori megbizott vezetét biz
meg; a megbizas az igazgato irasbeli dontésével visszavonhatd. A sportkéri vezetd a jovahagyott
munkaterv keretei k6zott koordinalja a sportkdr szakmai és szervezési miikddését, munkaltatoi jogkort
nem gyakorol.

2. Az éves sportkdri munkatervet a testnevelés munkakdzdsség tagjainak tdbbségi allaspontja alapjan
kell el6késziteni, és az igazgatd hagyja jova. A munkaterv tartalmazza a sportcsoportokat, a
foglalkozasok rendjét, a felel6sdket, valamint a tervezett versenyeket és rendezvényeket. Ha a
sportkéri munkaterv az intézmény éves munkatervének részévé valik, annak elfogadasara az Szkt. 51.
8§ (2) bekezdés 3. pontja szerinti oktatoi testuleti dontési rend is iranyado.

3. A sportkdri vezet6 a munkaterv végrehajtasat dsszehangolja, és a sportcsoport-vezetdket
feladatkérikhoz illeszked6 szakmai és szervezési feladatokba bevonhatja. A munkaltatéi, munkaidd-,
dijazasi, gazdalkodasi, kdtelezettségvallalasi és szerz8déskotési ugyekben az igazgatd, illetve a
jogszabaly vagy bels6 szabalyzat alapjan hataskorrel rendelkez6 személy dont.

4. A sportkori vezetd a tanév végeén kozvetlenil az igazgaténak szdéban és irasban beszamol a
sportkdr éves munkajardl, a foglalkozasokrél, versenyekrél, rendezvényekrdl és eredményekrél.

lll. Sportcsoportok, tehetséggondozas és versenyek

1. A sportkérben az intézmény lehetéségeihez igazodé allando vagy idészakos sportcsoportok
mikodhetnek. A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 122. § (2) bekezdése alapjan sportaganként és
tevékenységi formanként létrehozott csoportonként hetente legalabb két alkalommal negyvenét perc
sportkdri foglalkozast kell biztositani.

2. A sportkdri tehetséggondozas része kulontsen a sporttehetségek felismerése és fejlesztése, a
felkészités, a csapatszervezés és a versenyeztetés. A sportcsoport-vezetdk kdzremikodhetnek a
Diakolimpiara és mas sportversenyekre tortend felkészitésben, nevezésben, tanuldk kisérésében,
valamint az intézményi sportprogramok elékészitésében és lebonyolitasaban.

IV. Munkaido és dijazas

1. A sportkori foglalkozas az oktaté részére meghatarozott foglalkozasi terhelés részeként is
beoszthatd. Ha az intézmény az érintett oktatd heti foglalkozési terhelését 22 foglalkozdsban
hatarozza meg, a heti 2x45 perces sportkdri tehetséggondozas e kerethe beszamithaté.

2. Ha a sportkori feladat ellatasa a k6zolt munkaidd-beosztason, illetve a munkaidékereten felll
torténik, annak elrendelését, nyilvantartasat és dijazasat a munkaltaté a Munka Torvénykdnyve
rendkivili munkaidére vonatkoz6 szabalyai, kilondsen az Mt. 107. §-a szerint rendezi. Az
id6szakosan vagy nem rendszeresen ellatott tovabbi feladat esetén az Szkt. 42. § (2) bekezdése
szerinti tobbletjuttatas szabalyai iranyadok.

3. A sportkdri vezetdi feladatkérhdz kapcsolddo dijazast a munkaltatdi jogkor gyakorloja kilon
munkaltatoi intézkedésben vagy megallapodasban rendezi. A sportkori vezetd sportcsoport-vezetéi
feladatot is ellathat; az e minéségben végzett, kildon dijazasra jogosito feladatok dijazasa a sportkori
vezet6i feladatk6rhdz kapcsolodo juttatastol elkalondil.



V. Gazdalkodas

1. A sportkérnek nincs 6nallé koltségvetése, pénztara, bankszamlaja vagy 6nallé kotelezettségvallalasi
joga. Miikodésének pénzugyi és targyi feltételeit az intézmeény, illetve szakképzési centrum a sajat
koltségvetési és gazdalkodasi rendjében biztositja. Szakképzési centrum részeként miikédé intézmeny
esetén e korben a 12/2020. (l1. 7.) Korm. rendelet 125. § (3)—(4) bekezdései szerinti gazdalkodasi rend
iranyado.

2. A sportkor tagdijat, részvételi dijat és onkéntes pénzbeli tAmogatast nem szed és nem kezel. A sportkdr
hasznalatara atadott vagy beszerzett eszkdzok kezelése az intézmény vagyon- és eszkozkezelési
szabalyai szerint torténik.

VI. Felligyelet, biztonsag és felel6sség

1. A sportkori foglalkozasokra, versenyekre, rendezvényekre és egyéb programokra az intézmény mas
foglalkozasaira iranyado jogszabalyi, felligyeleti, munkavédelmi, balesetvédelmi és karfelelésségi
szabalyokat kell alkalmazni. Az igazgaté intézményi felelésségi korére kuldndsen a 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 124. § (2) bekezdés 16., 17. és 19. pontja iranyado.

2. A tanuldk kozvetlen felligyeletét és a program biztonsagos megtartasat az adott foglalkozason vagy
eseményen kijeldlt oktato, illetve kiséré a ra iranyadé szabalyok szerint biztositja. A sportkéri miikodés
felelésségi kérdéseit minden esetben a tényleges feladat- és hataskor, a kozvetlen felugyelet, valamint az
intézmény bels6 szabalyzatai alapjan kell megitélni; a sportkéri vezet6 koordinaciés feladatkére
6nmagaban nem azonos az egyes foglalkozasok kdzvetlen felligyeletével.

VII. A szabalyzat moédositasa és hatalya

1. A szabalyzat médositasat az igazgatd vagy a sportkéri megbizott vezetd kezdeményezheti. Onallo, az
SZMSZ végrehajtasat szolgald belsd szabalyzatként a modositast az igazgaté hagyja jova az intézmény
bels6 szabalyozasi rendje szerint.

2. Ha a szabalyzat valamely rendelkezése az intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzatanak kételezd
szabalyozasi korébe tartozik, vagy a jelen szabalyzat az SZMSZ részét, illetve mellékletét képezi, annak
elfogadasara és modositasara az Szkt. 51. § (2) bekezdés 2. pontja és a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet
95. §-a szerinti eljarast kell alkalmazni.

3. A sportkér az igazgato jovahagyasaval egyuttmiikddhet mas szakképzé intézményekkel, diaksport-
szervezetekkel, sportszévetségekkel és sportszervezetekkel. A sportkér feladatainak kulsé sportszervezet

altali ellatasat a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 122. § (1) bekezdése alapjan irasbeli megallapodasban kell
rendezni.

4. Jelen szabalyzat hatalybalépésének napja: 2026.09.01.
Jogi hattér
2019. évi LXXX. térvény a szakképzésroél: kulonodsen 35. § (6), 40. §, 42. § (2), 51. § (2);
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet: kiilondsen 95. §, 122. §, 124-125. § és 135. §;
2012. évi |. térvény a munka térvénykonyveérdl: kulénésen 107-109. §, valamint a rendkivali munkaidd
dijazasara iranyaddé rendelkezések;
2004. évi |. térvény a sportrél, amennyiben kuls6 sportszervezet bevonasara kertl sor;

az intézmény mindenkor hatalyos szakmai programja, SZMSZ-e, hazirendje, munkaltatoi,
munkavédelmi, balesetvédelmi és gazdalkodasi szabalyzatai.

Kelt: Pécs, 2026. szeptember 16.

Sportkéri megbizott vezetd

Jovahagyd: az intézpf}éﬁy igazgatgja. T 52C A
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4.sz melléklet

KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2020



Konyvtar feladata:
Iskolai kdnyvtarunk altalanos gytijtokori, nem nyilvanos konyvtar.

A konyvtar feladata gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és a
hasznalok szamara a hozzaférés biztositasa, ill. a dokumentumokrdl toérténd tajékoztatas, amit

a szamitogépes kataldgus biztosit.

A Kkolcsonzés szamitogéppel, konyvtarkezelé szoftver (Szirén) segitségével torténik a

név/torzsszam és a dokumentum vonalkodjanak megadasaval.
Nyitva tartas

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart (heti kifuggesztett 6rdban). A nyitva tartas ideje
az iskola miikodési rendjéhez, a konyvtaros-tanar tanitasi 6rarendjéhez és a diakok igényeihez

igazodik.

A mindenkori nyitva tartds, ill. a kolcsonzési id6 folkeriil az Iskola honlapjara, kifliggesztjiik a

nagytanariban és olvashat6 a konyvtar bejaratanal is.
A kodnyvtarhasznalok kore

A konyvtarba beiratkozhatnak a nappali és esti tagozatos tanuldk, ill. az oktatéi testiilet tagjai

és az iskola dolgozéi.
Az ingyenes tankonyvellatisban részesiilo tanulok kore:

A 2020/2021-es tanévtol a koznevelés valamennyi nappali rendszerii alap- es kozepfoku
oktatasaban  résztvevé  tanulé  téritésmentes  tankonyvellatdsban  részesul.
(1092/2019. (I11. 8.) Korm. Hatarozattal)



A kényvtarhasznalat madja, feltételei

Beiratkozasi dij nincs. A beiratkozds a szamitdgépes programba torténé adatfelvétellel

megvalosul.

Kotelez6en megadandd adatok: név és lakcim, sziiletési adatok, telefonszam és e-mail-cim. A
személyes adatok nyilvantartdsa a szamitdgépes programban torténik, amelyeket csak az

olvasoval val6 kapcsolattartdshoz hasznalunk, ennek biztonsagéaért a konyvtaros a felel6s.
A dokumentumokhoz helyben hasznélattal vagy kélcsonzéssel lehet hozzajutni

A Kkolcsonzés szamitogépes nyilvantartdé programmal torténik, a visszahozatalt is ugyanitt

rogzitjik.

Az iskolabol vald kiiratkozéssal, illetve a munkaviszony megsziinésével egyidejiileg a

konyvtari tagsag is megszlinik. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziinésével torlésre keriilnek.

Az iskolabol eltavozé tanuldnak és dolgozonak az altaluk kdlcsénzott dokumentumokat az
intézménybdl vald tavozasuk eldtt kotelesek leadni. A tanuld iskoldbdl vald eltdvozasi
szandékarol az osztalyfonok, az iskola vezetdsége vagy az iskolatitkar t4jékoztatja a
konyvtarost. Dolgoz6 tavozasardl pedig a munkalgyi feladatokkal megbizott személy

kotelessége a konyvtarost értesiteni.
A tadvoz6 személy elszdmolo lapjat a konyvtarossal is igazoltatni kell.

Elszdmolas nélkiil eltavozd személyt (kiskoru esetén a gondvisel6t) el@szor szoban, majd

irasban szolitjuk fel a tartozas rendezésére.

Kolcsonzeési eloirasok

Kblcsondzhets dokumentumok: szépirodalom, szakirodalom és a tartds tankonyvek.
Egyszerre maximum 5 darab kényv kélcsondzhet6 ki a tartds tankonyvek kivételével.

A kolesonzési id6 1 honap, ez egyszer meghosszabbithatd kérésre, ha nincs eldjegyzés ra.



Pedagogusok szamara a kdlcsonzés ideje és mennyisége nem Kkorlatozott.
Lejart tartozas esetén Gjabb dokumentum nem adhato ki.

Helyben hasznalhatok: kézikényvek, régi konyvek, elektronikus és audiovizualis
dokumentumok, valamint a folyoiratok. Ezek a konyvtiros mérlegelése alapjan rovid iddre

kolesonozhetok a mindenkori lehetdségek szerint.

A Kkolcsonzott dokumentumokat a kdlesonzés idejétdl fiiggetleniil legkésObb a tanév utolsd
tanitasi napjaig kell visszahozni. Ez aldl kivételt a kotelezd olvasmanyok és szikség esetén
bizonyos tartés tankonyvek képezhetnek a nyari sziinet idejére a konyvtarossal torténd

egyeztetés utan.
A koényvtari allomany jogi és fizikai védelme

Minden olvasé az altala helyben hasznalt, illetve a nevére kikdlcsonzott dokumentumért anyagi

feleldsséggel tartozik. Ezek megrongaldsa vagy elvesztése esetén a kart megtériteni koteles.

Ennek mddja egy ugyanolyan dokumentum megvésarlasaval valé potlésa, vagy ha ez nem

lehetséges, akkor egyeztetés alapjan egy masik, hasonloval valo pétlasa.

A kolcsonzott dokumentumokat a kdlcsonzé személy A sziikségszerii amortizacionak
megfeleld allapotban koteles visszaszolgéltatni. A mar meglévo rongalddast,hianyokat

kolesonzés elétt jelezni kell.
A konyvtarhasznalati szabalyzat ismertetésenek formai:
A 9. és a 13. évfolyamokon a tanév elején

- az osztalyfénokok a hazirenddel egyiitt ismertetik;
- aziskola honlapjan olvashatd;
- akonyvtarban kifliggesztve talalhato.

A konyvtarhasznélati szabalyzat és a szamitogépes kdlcsonzés tudomasul vételét és betartasat

az olvaso beiratkozasaval elfogadja.



A személyi adatok valtozasat (osztalyvaltas stb.) az olvasonak kotelessege minél elébb

bejelenteni
A konyvtarban diak felugyelet nélkil nem tartdzkodhat.

Az allomany védelméért kollektiv felelésséggel tartozik a konyvtaros, oktatoi testiilet tagjai és

az iskolaban dolgoz6 minden személy.
Egyéb szolgéaltatasok

Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, ill.
csoportos foglalkozdsok, tanordk megtartdsdra. A konyvtarban tartandd csoportos
foglalkozasokra elére meghatarozott és a konyvtaros-tanar altal gsszeallitott - Utemterv szerint

keril sor.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a konyvtar hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol. Segiti az oktatokat és a tanulokat az iskolai munkdhoz szlikséges

irodalom (informaciok) kutatasaban.
El6jegyzés kérhetd a kolcsonzésben 1évé dokumentumra.

Viselkedés

e A konyvtar szolgéltatasait Ugy lehet igénybe venni, hogy az ne zavarja a tobbi olvasot!
e A taskat és a kabéatot a fogasra kell elhelyezni!

e Tilos a hangos beszélgetés és zenehallgatas!

e Enni és inni a kdnyvtarban nem szabad!

e A konyvtar tulajdonaban 1évé értékekért a helyiségbe belépd koteles felelésséget

vallalni.

Pécs, 2020.10.15
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