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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja, jogi alapja, hatalya, kozzététele
A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nemzeti koznevelési
torvény vagy Nkt.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi SZC Koérosy Jozsef
Kozgazdasagi Szakgimnaziuma nevelOtestiilete a kovetkezd Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot fogadja el:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény miikddésére,
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a
Nkt., az allamhéztartas miikodési rendjérdl szold 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), és egyéb
jogszabalyok — az intézmény szakmai alapdokumentumara tekintettel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban kell,
illetve lehet szabalyozni.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl (a
tovabbiakban: Ntt.)
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az tagintézményi tankonyvellatas rendjérdl
1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohianyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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



A szervezeti és mlikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjéra, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban
¢és a felndttképzésben résztvevoket —, tovabba mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézménybe kotelezO érvényli. A szervezeti €s mukodési szabalyzatot a neveldtestiilet — a
szlil6i szervezet és az tagintézményi diak — onkormanyzat véleményének kikérésével — fogadja
el. Amennyiben a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalyba Iéptetéséhez a fenntartd egyetértése is sziikséges. A szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat
a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat munkaidében az igazgatdi irodaban tekintheté meg,
tovabba az intézmény honlapjan (www.korosy.hu) az altalanos kozzétételi listaban kertil
elektronikus forméban kozzétételre.

Az tagintézmény alapadatai

Az tagintézmény elnevezése, székhelye

Az tagintézmény neve: Szegedi SZC Korosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziuma (OM
azonosito: 203052 - 011)

Tipusa: tagintézmény

Roviditett név: Szegedi SZC Korosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziuma

Székhelye: 6720 Szeged, Stefania 14.

Webcime: ~ www.korosy.hu

E-mail cime: info@korosy.hu

Alapito és fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Innovécios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovéacios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.


http://www.korosy.hu/
mailto:info@korosy.hu

A TAGINTEZMENY SZERKEZETE, A FELADATMEGOSZTAS ES
HATASKOROK

A tagintézmény szervezeti felépitése

A tagintézmény szakmailag és szervezetileg — a Szegedi SZC SZMSZ-ben szabalyozott médon
—részben 0nallo. A tagintézmény élén tagintézmény-vezetd (igazgatd) all.

A szervezeti felépitést az alabb szerepld szervezeti diagram tartalmazza:
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Az tagintézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetbk az tagintézmény kibOvitett vezetOségének tagjai. A  kibdvitett
tagintézményvezetés tagjai:

igazgato,

az igazgatohelyettesek,

gazdasagi csoportvezeto,

munkak6zosség-vezetok
Az tagintézmény vezetdségének testlilete konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
tagintézményszék képviseldivel, a sziil6i munkakozosséggel, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkormdnyzattal valod kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkoénkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A Szegedi Szakképzési Centrum és a tagintézmény kozotti feladatmegosztas
A Szegedi Szakképzési Centrum és a tagintézmény feladatai
A Szegedi Szakképzési Centrum feladata — a Szegedi Szakképzési Centrum Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint — a tagintézmény mitkodésének, feladat-
ellatasi kotelezettségének biztositasa.
A tagintézmény egyiittmlikodik a Szegedi Szakképzési Centrummal és tagintézményeivel az
alabbi teriileteken:

stratégiai és éves tervezési folyamata;

human és egyéb eréforras-gazdalkodas;

a tagintézmények, intézményegységek oktatdo-neveld munkéjdhoz kapcsolddo teveé-

kenységének;

beiskolazasi tevékenység, palyavalasztasi, marketing tevékenység;

vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok;

szintvizsgak, versenyek szervezése;

mérési-értékelési feladatok szervezése, lebonyolitdsa;

mindségiranyitasi feladatok;

nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;

kapcsolattartas a kdzalkalmazotti, sziil6i, tanuloi szervezetekkel,
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kapcsolattartds a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel;

a kiils6 kapcsolattartas;

az infrastruktira mukodtetése, fejlesztése, allagmegovas;

a munka, tiizvédelmi és biztonsagtechnikai feladatok;

informatikai feladatok, fejlesztések;

nemzetk6zi kapcsolatok;

hazai és nemzetkozi projektek;

palyazati tevékenység;
gazdasagi tevékenységek:

az uizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel,

a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok,

a bevételekhez kapcsolodo bérbeadasi, hasznositasi, felnottoktatasi és felndttképzési

tevékenységek,

a bér- és munkaerd-gazdalkodas,

a készpénzkezeléssel, pénziigyi elszamolassal kapcsolatos feladatok,

az adatszolgaltatas,

kozremitkddés a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
munkatigyi tevékenységek:

human eréforras gazdalkodas,

munkaiigyi adatszolgaltatas,

szamfejtéssel kapcsolatos tevékenységek,

tavollétek, szabadsagok nyilvantartasa a tagintézményben, annak ellendérzése,

koordinacids tevékenységek ellatasa,

tovabbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok,

pedagogus onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos feladatok;
centrum szintli felndttoktatasi tevékenység:

felno6ttoktatas szervezése,

szakmai vizsgabizottsag, vizsgakozpont miikodtetése,

oktatasi, nevelési, mdodszertani feladatok végzése,

tanuloi adatok jogszabdly szerinti nyilvantartdsa, kezelése,

felnéttoktatdshoz kapcsolodo tervezési, beszamolasi, értékelési, mindségbiztositasi

tevékenység;
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centrum szintli felndttképzési és vizsgakdzponti tevékenység:
tajékoztatas,
feln6ttképzési szolgaltatasok,
akkreditalt és nem akkreditalt képzések szervezése,
felnottképzéshez kapesolodo tervezési, beszamolasi, értékelési, mindségbiztositasi
tevékenység
A Szegedi SZC Kérosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziuma szakmai alap-
dokumentumban meghatérozott feladatai:
nappali rendszerii tagintézményi nevelés és oktatas;
felkészités az érettségi vizsgara négy illetve 6t évfolyamon;
nappali rendszer(, szakképesités megszerzésére felkészito tagintézményi oktatas
kozgazdasag a kozgazdasag agazatban;
feln6ttoktatasi tevékenység — nappali, esti, levelezd, mas, sajatos munkarend szerint,
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa;
a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztato és
integracios felkészitése;
nyelvi el6készitd osztaly mikodtetése;
ECDL felkészités, vizsgaztatas;
didksport, szabadiddsport biztositasa;
Alaptevékenységen beliil kisegitd, kiegészitd tevékenyseégek:
kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok keretében felzarkdztatas, fejlesztés,
tehetséggondozas, egyéni foglalkozas szervezése,
specidlis fejleszté pedagdgiai tevékenység a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkoztatasa érdekében,
tagintézményi konyvtari feladatok ellatasa,
szakmai €s €rettségi vizsgabizottsag miikodtetése,
minden €rettségi €s szakmai vizsgadolgozat, illetve vizsgabizottsagi dokumentum,
valamint a beirasi naplok és torzslapok irattdrozasa és 6rzése,
oktatasi, nevelési, modszertani feladatok végzése,
versenyek szervezése, lebonyolitasa,
szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklddési kor);
Egyéb feladatok:

tanuloi és munkavallaléi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartasa, kezelése,

A Szegedi SZC K6rdsy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma Szervezeti és
Miikédeési Szabalyzata (2020. januar)



nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység,

mérések, tagintézményi értékelések szervezése, lebonyolitasa,

szakiranyu kiilsé kapcsolattartas,

tagintézményi nemzetkozi kapcsolatok menedzselése,

hazai és nemzetkdzi projektek szakmai megvalositasa,
A gazdasagi, illetve technikai tevékenységet végzok (iskolatitkéar, rendszergazda, laborans,
miiszaki vezetd, gazdasagi, munkaiigyi feladatokat ellaté dolgozok, portasok, takaritok, kar-
bantartok) konkrét feladatait, a feladat sajatossagainak megfeleléen a munkakdri leirds

fogalmazza meg.
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Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az tagintézményi kapcsolattartas rendje

kapcsolattartas formaja gyakorisag
vezetodi értekezlet hetente
évente
kibdvitett intézményvezetdségi értekezlet legalabb két-harom alkalommal,

illetve sziikség szerint

évente
munkakozdsségek értekezletei legalabb harom alkalommal,

illetve sziikség szerint

munkacsoportok megbeszélései a feladatok fiiggvényében

rendezvényeken, értekezleteken valo részvétel | rendszeres

] évente
intézményi technikai-gazdasagi dolgozok .
legalabb két alkalommal, illetve
megbeszélése
sziikség szerint

Az tagintézmény képviselete

A tagintézményt az igazgatd képviseli, e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjara nézve

az intézmény dolgozodira az alabbiak szerint ruhazza at:

az taniigyi igazgatohelyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg a tagintézmény illetékességét;

akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);

képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozojara;

barmely ligyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazas rendelkezése alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az tagintézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ
fejezetei tartalmazzak.

Az tagintézmény egészéEt, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult
nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak a Szegedi Szakképzési Centrum foigazgatdjanak vagy —
illetékességi teriiletén — a tagintézmény-vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.
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A kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adod

a felelds.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma elézetes

megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének megdrzése.
A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa
A tagintézmény nevében aldirasra az igazgato a jogszabalyok és a Szegedi Szakképzési Cent-
rum szabalyzata, illetve utasitdsa alapjan jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egyediil egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedése- ket
tartalmaz6 iratokat helyettesei: a taniigyi intézményvezet6-helyettes, a szakmai intézmény-
vezet6-helyettes vagy a gyakorlati oktatasvezeto irja ala.
Az intézmény altal kiadmanyozott iraton a kovetkezoket kell feltiintetni:

az tagintézmény nevét

az tagintézmény székhelyét

a kiadmanyozott irat iktatdszamat

az iigyintézés helyét és idejét

az ligyintézo nevét

a kiadmanyozott irat aldirjanak nevét, beosztasat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az igazgato alairasi jogkore a 1. sz. mellékletben részletezett.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil ki-
admanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb doku-
mentumok.
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas a Szegedi Szakképzési Cent-
rum szabdlyzata illetve utasitdsa alapjan torténik. A szakmai teljesitést igazold személy a tag-

intézmény igazgatdja.
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Vezetoi beosztasok, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény magasabb vezetd beosztasu alkalmazottai:
tagintézmény-vezetd (igazgato) (1 f6)
igazgatohelyettesek (2 f6)
Az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottai:
gyakorlatioktatas-vezetd (1 £0)
A tagintézmény igazgatoja
A tagintézmény-vezetdi beosztast — beleértve a megbizds meghosszabbitasat is — nyilvanos
palyazat utjan kell betdlteni, a megbizas 5 tanévre sz6l. A palyazati eljaras elOkészitésével
Osszefiiggd elokészitd feladatokat a Szegedi Szakképzési Centrum foigazgatdja latja el.
A tagintézmény-vezetore vonatkoz6 munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Feladata a tagintézmény feladat-ellatasi kotelezettségének, mitkddésének — jogszabalyokban
rogzitett, illetve a fenntart6 rendeletei, hatarozatai szerinti — biztositasa. Iranyitja, szervezi  a
tagintézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli a tagintézményt. Az intéz- mény
belsd szabalyzataiban szerepld valamennyi teriileten egyiittmiikodik a Szegedi Szak- képzési
Centrum tagintézményeinek vezetdivel.
Dont
a tagintézményi keretek kozott a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben, a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi tanligy-igazgatasi, illetdleg
mas, torvényben eldirt kotelezettségeit;
a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés
nem tartozik a tagintézmény mas kozosségének hataskorébe
A tagintézmény iranyitasa, vezetése keretében felelds
a szakmai alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelmeényeknek megfeleld ellatasaeért,
a nevelotestiilet vezetéséért,
a nevel6- és oktatomunka irdnyitasaért, ellendrzéséért,
a pedagogiai program helyi tantervének elkészitéséeért, végrehajtasaért,
a tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért,
a tagintézményben inditando6 osztalyok, szakméak meghatarozasaban
az alabbi feladatok ellatasaért:
ifjusagvedelmi feladatok,

nevelesi feladatok,
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tagintézményi hagyomanyapolas,
tankonyvtamogatas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas,
kozismereti és szakmai versenyek,
kényvtari munka,
rendszergazdai feladatok ellatasaért,
az €rettségi €s szakmai vizsgdk, szintvizsgak szervezéséért,
a kompetencia- és egyéb mérések megszervezéséért,
a tanligy-igazgatasi, statisztikai feladatok ellatasaért,
az alabbi feladatok tagintézményi szintii ellatasaért:
palyavalasztasi feladatok,
statisztikai feladatok,
marketingfeladatok
a tagintézményi adatszolgaltatasért,
a tagintézmény ellendrzési, mérési, értékelési, és mindségiranyitasi feladatainak elvég-
zéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, azok szakszerl végrehajta-
saért, ellendrzéséért.
Mindezek mellett
felelosséggel kozremiikodik a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésében,;
részt vesz a munkaterv, ellenorzési terv, 0sszeallitasaban;
iranyitja a helyi tankdnyvjegyz€k osszeallitasat és a tankonyvek megrendelését, dtadasat,
az ingyenes tankOnyvjuttatast; az tagintézményi tankdnyvellatassal kapcsolatban —
a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — a sziikséges dontéseket
meghozza;
iranyitja a palyazatok irasat, a projektek végrehajtasat;
eleget tesz a szakszervezeti és a Kozalkalmazotti Tanacsi egyeztetéseknek;
eleget tesz a didkonkormanyzati és sziildi munkakozosségi egyeztetéseknek;
szervezi az egytuttmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel,
felel a tagintézményi nevelOtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eld-
készitéséért, vezetéséért, dokumentalasaért;
tevékenységét a Szegedi Szakképzési Centrum vezetéséért, iranyitasaért felelos foigazga-

toval, illetve helyetteseivel egylittmiikodve, a kialakitott keretek kozott végzi;
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feliigyeli a titkarsag és az egyéb, nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak teveé-
kenységét (iskolatitkar, gazdasagi dolgozok);
felel a nemdohéanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért;

felel a dontések, allasfoglaldsok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

Munkaerd-gazdalkodas korében

A tagintézményi sajatossagok figyelembevétele mellett donthet az igazgatohelyettesek
feladatairo6l, amelyeket a munkakori leirdsok tartalmaznak.

Felel6s azért, hogy a tagintézmény miikodéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott
legyen; figyelemmel kiséri a véaltozasokat, kezdeményezi a munkatigyi intézkedések
megtételét. Ezek soran egyeztet a féigazgatoval.

Javaslatot tesz a hozza kapcsolodé munkavallalok elismerésére, fegyelmez6 intézkedésre.
Javaslatot tehet a tagintézmény alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasakor.

Kozremukodik a pedagdgusok tovabbképzeési tervének elkészitésében, a teljesités nyil-
vantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodas, pénzkezelés korében

Felel6s a tagintézmény feladatainak ellatasara a kezelésébe adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalataeért.

Felel6s a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért.

Felel6s a gazdasagi dolgozok altal elkészitett igénybejelentdk ellendrzéséért.

FelelOs a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor

az abban val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért.

Elvégzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzéseket; feleldsséggel kozremiikddik a biztonsagos €s
egészséges munkafeltételek megteremtésében.

Felel a tagintézményi szintli karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért és
a helyi karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, illetve kiilso kivitelezo

bevonasa esetén a végrehajtas ellendrzéséért.
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Igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek személyére az igazgatd tesz javaslatot. Az igazgatohelyettesek
megbizasat az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan — a nevelGtestiilet és az igazgatd
véleményének kikérése utan — a Szegedi Szakképzési Centrum féigazgatdja adja.

A tanligyi intézménvyvezetd-helyettes

Feladatai:
a igazgato tavollétében teljes jogkorrel irdnyitja a tagintézményben folyé munkat,
a munkakori leirasaban felsorolt szakmai munkak6zosségek tartoznak hozza, melyek
munkajat irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,
a munkak6zosség-vezetok kozremiikodésével tantargyfelosztast készit,
koordinalja a pedagdgus-tovabbképzéseket,
irdnyitja az érettségi és/vagy a szakmai vizsga lebonyolitasat,
irdnyitja a mérések szervezését, lebonyolitasat,
felel az orarend elkészitéséért,
segiti a palyavalasztast, a felsGoktatasi intézményekbe torténd tovabbtanulast,
feladata a szabadidd eltoltését szolgdlo foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklddési
kor),
feliigyeli a didksport, szabadiddsport biztositasat,
szervezi a sajatos nevelési 1igényll tanulok szlirését, oktatasat,
specialis pedagogiai tevékenységeket szervez a halmozottan hatranyos helyzetii gyer-
mekek felzarkoztatasa érdekében,
megszervezi a nevelési és modszertani humanerdforras-fejlesztést,
felelds az tagintézményi hagyomanyok apolasaért, a hagyomanyos tagintézményi
rendezvények, iinnepségek megszervezéséért,
a tagintézmeényben felel a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés hazirendnek megfeleld
végrehajtasaért, szervezi a tanuloi fegyelmi eljarast,
szervezi a kapcsolattartast a tagintézményi szintli sziil6i, tanuldi szervezetekkel,
kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld kiilsé szervezetekkel (pl. renddrség,
csaladsegito stb.),
figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkajat,
szervezi a nyilt napokat,
ellendrzi a helyettesitések, talorak zarasat, elszdmolasat,
szervezi a kotelezo és nem kotelez6 tanorai foglalkozasok keretében a felzarkoztatast,

fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast,
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feliigyeli az oktatasi, mdodszertani feladatok megvaldsitasat,

kozremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében,

kozremiikodik az tagintézményi stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében
kozremiikddik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben,
kozremiikddik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban,

kozremiikodik palyazati tevékenységben,

szervezi a tanari feliigyeletet

részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 0sszeallitasaban,

részt vesz a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében; javaslatot
tesz a hozza kapcsolddd munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézkedésre,

az iranyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi onértékelésben,

feliigyeli a nemzetkdzi kapcsolatokért felelds munkakdzosség-vezetd munkajat,
feliigyeli az iskolapszicholdgus tevékenységét,

A szakmai igazgatOhelyettes

Feladatai:
szervezi, koordinalja, feliigyeli:
a szakmai munkakozosség munkajat,
a szakmai tankonyvjegyzék osszeallitdasat, a szakmai tankonyvek megrendelését,
iranyitja szakmai pdlyazati projektek irdasat, végrehajtasat,
Osszehangolva végzi munkajat a taniligyi igazgatohelyettessel az alabbi teriileteken:
szakmai tantargyfelosztads elkészitése,
szakmai gyakorlat megszervezése,
beiskolazas szervezése,
palyavalasztasi feladatok,
versenyek ( szakmai, kézismereti)
szakmai vizsgdk szervezése,
statisztikai feladatok,
marketing feladatok,
felelds:
a pedagogiai program helyi tanterve szakmai részének kidolgozasaert, tagintézményi
hasznalatanak ellendrzéséért, értékeléséért,
az altala feliigyelt teriileten az adatszolgaltatdsért
a statisztika elkészitéséért,

az intézmeényi palyavalasztasi kiadvanyok elkészitéséert, a marketing tevékenységert,
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a tandij és a szakmai vizsgadijak megallapitasaért,
részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 0sszeallitasaban,
az iranyitott teriiletet illetéen részt vesz az intézményi onértékelésben.
Tovabbi feladatai:
kapcsolatot tart a szakteriiletének megfeleld szervezetekkel,
koordinalja a pedagdgus-tovabbképzéseket,
iranyitja a szakmai vizsgak lebonyolitasat,
iranyitja a mérések szervezését, lebonyolitasat,
segiti a palyavalasztast, a fels6oktatasi intézményekbe torténd tovabbtanulast,
a tagintézményben felel a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés hazirendnek megfeleld
végrehajtasaért, szervezi a tanuloi fegyelmi eljarast,
szervezi a kotelezd és nem kdtelezd tanorai foglalkozasok keretében a felzarkdztatést,
fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast,
feliigyeli az oktatasi, modszertani feladatok megvaldsitasat,
kozremiikddik a tanulmanyi versenyek szervezésében,
kozremiikddik az iskolai stratégiai €és éves tervezési dokumentumok elkészitésében,
kozremiikddik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben,
kozremiikddik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban,
kozremiikodik palyazati tevékenységben,
Az igazgatot tavollétében a taniigyi igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkettdjiik tavolléte
esetén a helyettesitési feladatokat a szakmai igazazgatdhelyettes latja el.
A tagintézmény igazgatOhelyetteseinek tavolléte esetén helyettesitésiikrol a igazgatod

gondoskodik, a gyakorlati oktatasvezetd és a munkakozosség-vezetok bevonasaval.
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A vezetok ¢és a tagintézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az alkalmazotti ko6zosség
A tagintézményi alkalmazotti kozosség a tagintézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. Az érte-
kezletrdl jegyzokonyv késziil.
Feladatkore kiterjed:
a tagintézmeény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval, koltségvetésének megallapitasaval,
a tagintézmény vezetdjének €s helyettesének (helyetteseinek) megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval,
a tagintézmény szinti mindségiranyitassal,
a tagintézmény szintli Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
kapcsolatos tigyekre.
Osszehivas modja, gyakorisaga:
Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb két alkalommal, valamint a véleményezési
jogkorébe tartozd minden kérdésben dssze kell hivni.
A tagintézményi nevelotestiilet
Tagjai a tagintézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak.
Feladatkore:
a tagintézményi pedagogiai program egészének és modositasanak elfogadasa;
a tagintézményi munkaterv elfogadasa;
a tagintézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a hazirend tagintézményi sajatossagainak elfogadasa;
a tagintézményre vonatkozé tovabbképzési, beiskoldzasi terv jovahagyasa;
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, osztdlyozovizsgara bocsatéasa;
tanulok fegyelmi iigyei;
a tagintézmeény-vezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
minden olyan egyéb eset, amelyre a nevelbtestiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és

fogad el;
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jogkorének atruhdzésa.
A dontések végrehajtasarol valo beszamoltatds a nevelOtestiileti értekezleten torténik. Besza-

moltatasra a félévi és az év végi értékeld értekezleteken keriil sor.

Véleményt nyilvanit:
a tagintézmény vezetdjének megbizasarol és a megbizas visszavonasarol,
a tagintézmény vezetdhelyetteseinek megbizasarol és a megbizas visszavondsarol,
az egyes pedagogusok kiilon megbizatasarol,
a tantargyfelosztasrol az elfogadas elott,

a mukodést érintd minden kérdésben.

A tagintézményi nevelGtestiileti értekezlet dontési jogkorébdl atruhazott tigyek és a

beszamolés formaja

atruhazott tigyek beszamolas formaja

az egy osztalyban tanito pedagogusok értekezletére:
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, | jegyzOkonyv

osztalyozdvizsgara bocsatasa

a fegyelmi bizottsagra: a neveldtestiilet tjékoztatdsa
a tanulok fegyelmi tligyei a fegyelmi hatérozatrol

A tagintézményi neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A tagintézmény-vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hata-
rozatképességehez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre vonatkozo prog-
ram ¢s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl vagy elutasitasardl a neveldtestiileti értekezlet
titkos szavazassal hataroz.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.
Az egy osztalyban tanité pedagogusok kozossége
Feladatkore:
a tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatésa;
a tanulok tovabbhaladasanak, valamint a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa.
Osszehivas modja, gyakorisaga:

évente minimum 2 alkalommal (osztalyoz6 konferencia).
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Az értekezlet munkajat az osztalyfonok, illetve az igazgatd, vezeti. Az osztdlyban tanito
pedagogusok értekezletét kezdeményezheti az igazgatd, ataniigyi igazgatohelyettes, az
osztalyfonok, barmelyik az érintett osztadlyban tanitdé pedagogus, illetve a sziildi
munkakdzosség.
A tagintézmény-vezetoi testiilet
A tagintézmény dontés-elokészitd, véleményezo, elemz0, javaslattevd foruma.
Tagjai:

az igazgatd ¢s helyettese(i),

a gyakorlati oktatasvezetd

a tématol fiiggden tovabbi meghivottak.
Uléseit a naptari tervben meghatarozott idépontban tartja.

A testiilet évente legaldbb két-harom alkalommal a munkakozosségek vezetdivel kibdvitett
iskolavezet6i értekezletet tart.
A megbeszélésekrdl irdsos emlékeztetd késziil.
A tagintézményi fegyelmi bizottsag
A tagintézmény neveldtestiilete altal atruhdzott jogkdrben lefolytatja a tanuloi fegyelmi
eljarasokat.
Tagjai:

a fegyelmi bizottsag elndke (a tagintézményi neveldtestiilet valasztott delegaltja),

a tagintézmeény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd pedagogusa,

a taniligyi igazgatohelyettes,

az igazgatd vagy az altala megbizott képviseld,

a tanul6 osztalyfénoke,

az osztaly didkkozosség képviseldje.
A fegyelmi bizottsag a jogszabalyok és a helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Ulésiiket
a tanligyl igazgatohelyettes, a tagintézmény igazgatdja vagy helyettese hivja 0Ossze, és
szabalyszerlien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a bizottsag munkdjanak el0készitésérdl,
dokumentalasarol.
A tagintézmény szakmai munkakozosségei
A munkak6zosségek, amelyek tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként hozhatok 1étre, a
tagintézmény pedagdgusainak kozosségei az azonos feladatok ellatasara. Munkakozdsség
legalabb 5 fével hozhato létre.

magyar
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torténelem

német nyelvi

angol nyelvi
matematika
természettudomanyi
informatika
kozgazdasagi
osztalyfénoki

kozosségi szolgalat

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevel0 és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Feladatuk a szakmai munka 6sszehangolasa:
elvégzik és koordinaljak a pedagdgiai program szakteriiletiikre vonatkozo feladatait,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, modszertanat,
kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket,
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,
ellatjak a felzarkoztatast és a tehetséggondozast,
Osszeallitjak a belsd vizsgak (osztalyozo, javitod, potlo, kiillonbdzeti) anyagait, amelyet
id6ben atadnak a vizsgak szervezdjének,
lebonyolitjak a méréseket,
véleményt nyilvanitanak a pedagogus allasra jelentkezdk esetében,
kidolgozzak a gyakornoki munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelményeket,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztésra,
a tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglaléast alakitanak ki,
Osszeallitjak a szaktertiletiikhoz kapcsolodo tagintézményi tankdnyvjegyzéket,
személyes vagy kollektiv (megegyezés szerint) felelosséggel kezelik, fejlesztik a szak-
szertarakat,
tamogatjak az 0j kollégdk munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
vezetdik részt vesznek az tagintézményvezetés munkajaban: a tervezésben, a szervezésben
és az ellendrzésben,
a szakmai munkak6z0sség éves terv szerint részt vesz a, tagintézményben folyd szakmai

munka belso ellendrzésében,
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a szakmai munkak6zdsség tagjai részt vesznek az onértékelési, tanfeliigyeleti és
mindsitési feladatok ellatasaban.
Tagjai:
az adott munkak6zosséghez tartozo pedagdgusok.
Dont:
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérol,
a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
a munkako6zosség szaktertiletét érintd tovabbképzési programrol,
az tagintézményi tanulmanyi versenyekrol.
Véleményt nyilvanit:
a nevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasarol,
a nevelést segitd eszkdzok, taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasarol,
a felvételi kovetelmények meghatarozasarol,
a szintvizsga, a folyamatmérés részeinek és feladatainak meghatarozasarol,
a pedagogiai munka eredményességével kapcsolatban, valamint annak tovabbfejlesztésére
vonatkozodan,
a szaktertiletén a helyi tanterv kidolgozasa, mddositasa kérdéseiben,
sajat miikodésérdl €s munkatervérol,
a vezetdjiilk megvalasztasarol.
Véleményet ki kell kérni a szakteriiletét érintden:
tagjai munkajanak értékelésében,
a tantargyfelosztasrol,
a tanulok osztalyba, csoportba sorolasarol,
a szakszerti helyettesitések megoldasanak eldsegitésével kapcsolatosan,

a gyakornoki szakmai vezetd kivalasztasakor, megbizéasakor.

A szakmai munkak6zosség az tagintézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkako6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkako6zosség vezetdjét a szakmai munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd egyetér-
tésével a Szegedi Szakképzési Centrum figazgatoja nevezi ki. A megbizasa 1 tanévre szol.

A munkakozdsségek évente legalabb harom alkalommal, a munkatervben meghatarozottak

szerint tartanak megbesz¢lést.
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A munkak6zdsségi értekezletekrol irasos emlékeztetd késziil.
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A tagintézmény testiiletei

Tarsadalmi szervezetek, szakszervezetek tagintézményi tagszervezetei

A tagintézményben szervezodo alapszervezetek tevékenységiiket onalldan végzik. Intézményi
szinten az alapszervezetek titkdrai egyiittesen képviselik a szakszervezet tagsagat.

A tagintézményvezetés részérol a kapcsolatot az igazgat6 tartja a hatalyos jogszabalyok és
érvényes szerzOdések szerint. A kapcsolattartast az igazgato szervezi, dokumentalja.

Kozalkalmazotti tanics

Tevékenységét a Munka torvénykonyve és a Kjt. szerint szervezi és végzi.
Az intézményvezetés részErdl a kapcsolattartasért az igazgatd felelds, a kapcsolattartast az
igazgato szervezi és a Kozalkalmazotti Tanacs elndkével dokumentalja.
Iskolaszék
Tagjai:
helyi 6nkormanyzat képviseldtestiilete altal delegalt képviseld
a neveldtestiilet delegalt tagja
a sziilok képviseldje
diakok képviseldje
Dont:
miikodési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Iskolaszékre
atruhazza.
Véleményt nyilvanit a pedagogiai program, a tagintézmény szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata, a hazirend, az tagintézményi munkaterv elfogadasa eldtt, a intézményvezetd
megbizéasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos eljaras soran.
Véleményt nyilvanithat a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az elndk feladata és hataskore:
az Iskolasz€k iilésének Osszehivésa, hatarozatainak ellenjegyzése,
képviseli az Iskolaszéket,
intézkedik és dont a hataskorébe utalt ligyekben,
minden olyan feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly az elndk hataskorébe utal.
A tanulok kozésségei

Osztaly Didkonkormanyzat

Az osztaly tanuldi Osztaly Didkonkormanyzatot (titkart és két vezetdségi tagot) valasztanak.

Az ODB-titkar képviseli az osztalyt a tagintézményi didkbizottsag (IDB) munkajaban.
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Jogai:

program elkészitése, vezetdség ¢és kiildottek valasztasa,

értékelés az osztaly munkdjarol,

javaslat a hazirend kdvetelményeihez,

javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,

a csoport érdekének védelme,

a k6zosségi megmozdulasokban részt venni,

képviselot kiildeni az osztalyban tanul6 didk fegyelmi targyaldsara.
Kotelességei:

a program megvalositasa,

a kozosségi munka értékelése,

segiteni az osztalyfonok munkajat,

betartani a hazirendet,

az osztalyszintli, didkokat érint6 feladatokat végrehajtésa,

a raszorulok segitése,

a tanulmanyi munka segitése,

az tagintézményi vagyondnak megovasa,

beszamolni az osztdly munkajarol,

képviselni az osztalyt az megbeszéléseken, didkkozgytilésen.

Tagintézményi Didkénkormanyzat (DOK)

Tagjai: az osztaly didkbizottsdgok titkdrai és a diak kozgyiilésen megvalasztott DOK -titkar,

valamint a vezetdségi tagok. Megbizasuk egy évre szol.

A didkdnkormanyzat miikodésének tdmogatésa, a sziikséges feltételek biztositdsanak rendje:
a diakonkormanyzat mitkodéséhez segitséget nyljt az igazgato, a gyermek- €s
ifjusdgveédelemmel, ill. a szabadidd szervezésével megbizott pedagogus, a diakmozgalmat
segitd pedagogus;

a konyvtarban és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitogépeket, illetve

az tagintézmény tulajdondban 1év6 audiovizualis eszkozoket a didkonkormanyzat tagjai
engedéllyel hasznalhatjak;

éves miikodési koltségeit a tagintézmény a sajat koltségvetésébdl fedezi.

A didkdnkormanyzat 6nalldan kidolgozott programmal rendelkezik.

Feladata:
részt vesz a tanuloi feladatok szervezésében, tervezésében, megvalositasaban,

ellenorzésében, értékelésében;
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a két kozgytilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységét, a végzett munkarol
beszamol a kozgytilésnek;
a diaksag érdekeit képviseli a torvény altal biztositott diak-onkormanyzati jogok
gyakorlasa érdekében,;
kulturalis €s szabadidds programokat szervez.
Jogai:
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:
sajat miikodésérol és hataskorei gyakorlasarol,
a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérdl, valamint a tajékoztatasi
rendszer (iskolatjsag, iakolaradio stb.) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
Véleményét ki kell kérni:
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
az ifjusagpolitikai célokat szolgalo anyagi eszkdzok felhasznalasaban,
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasakor,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az tagintézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az tagintézményi tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
Véleményet ki kell kérni a fentieken til az alabbi teriileteken:
a tanulok kitiintetésében, jutalmazasaban,
a tanulok nevelési célu — tarsadalmilag hasznos munkaban val6 részvételében,
az tagintézményi versenyek, vetélkedok meghatarozasaban,
az igazgatd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos eljaras soran,
az tagintézmény és kornyezetének rendben tartdsaban,
segitségadas megszervezésére versenyekhez, rendezvényekhez,
a kirandulasokon, tdborozason résztvevo tanulok kivalasztasara,

az tagintézmény sajatos arculatanak kialakitasara.
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Tevékenységét onalld szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjan végzi, amelyet a valasztd
tanuloko6zosség fogad el és a neveldtestiilet hagy jova.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szak-
képzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara a igazgato biz meg egy éves
iddtartamra.

A tagintézmény-vezetés részérdl a kapcsolattartasért felelds az igazgato.

Tagintézménvi didkkozgyilés

A tagintézmény tanuldinak tajékoztato, tdjékozodo és valasztd foruma.
A didkkozgytilés résztvevoi a tanulokozosségek altal valasztott kiildottek.
Az iskolaban tanévenként legalabb egy didkkozgytilést tartanak, a naptari tervben meghatéro-
zottak szerint.
Az ¢évi rendes diakkozgytilés Osszehivasat a tagintézményi didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkézgytilés
Osszehivasat a tagintézményi didkonkormdnyzat vezetdje vagy az igazgatd illetve annak
megbizottja kezdeményezheti.
Az tagintézményi didkkozgyiilésen:
a didkonkorményzat és a tagintézmény képviseldje beszamol az eldzd didkkozgytilés
ota eltelt id6szak munkdjarol (kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az tagintézményi hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl);
a tanuldk az tagintézmény életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek
a didkonkormanyzat illetve a tagintézmény vezetéséhez;
a tanulok megvalasztjak az tagintézmeényi diakbizottsag tagjait és tisztségviseldit.

Tagintézményi Didk Sportkor (ISK)

A tagintézmény sportszakosztalyainak tevékenységét, a versenyeken valo részvételt, valamint
a hazai és nemzetkozi sportversenyek szervezését végzi. Tevekenységét elndkség (elndk és két
tag) iranyitja, amelyet évente a kiildottkozgytlilés valaszt ujra. A kiildott-kozgytilés az
osztalyok altal delegalt legalabb két-két képviseld dsszességébdl all.
A tagintézmény-vezetés részérdl a kapcsolattartasért az igazgato a felelds.
Kozgytilés jogkorei:

az elnokség megvalasztasa,

beszamold és munkaterv elfogadésa,

javaslatok sportcsoportokra,

javaslat az ISK-elnok és az ISK munkajaba bekapcsoldddé munkatarsak dijazasara,
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az ISK miikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

Az elndkség jogkorei:
javaslattétel a sportcsoportok mitkodésének engedélyezésére,
tagintézményi bajnoksagok rendezése €s javaslattétel azok id6pontjara,
javaslat mas bajnoksagokon val6 részvételre,
sporttaborok szervezése €s javaslattétel azok idépontjara,
javaslatot tesz a szabadidds sport szervezésére.

A sziilok kozosségei

Osztaly Sziiléi Munkakozosségek (OSZMK)

Az egyes osztalyok sziildi munkakdzosségét az egy osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak,
akik 3 f0s Osztaly Sziil6i Munkakozosségi (OSZMK) vezetOséget valasztanak.
Az OSZMK-vezetdk képviselik a tagintézményi SZMK-ban a sziiléket. A tagintézmény
részEérdl a kapcsolattartasért az osztalyfonok felelds.
Az osztaly SZMK véleményezési joga biztositott:

a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

a szlloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az osztalyfénok és a sziilok kozotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

Tagintézményi Sziil6i Munkakdzosség (SZMK)

A tagintézményi Sziil6i Munkakozosséget (SZMK) az OSZMK-vezet6ség tagjai alkotjak. A
tanévenkénti elsé értekezletiikon vezetdséget valasztanak.
Ertekezleteiket sziikség szerint, tanévenként legalabb két alkalommal tartjak. A tagintézmény
igazgatdja az SZMK vezetdségének részére legalabb 2 alkalommal t4jékoztatast ad a tagintéz-
mény munkajarol.
Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van, az
irasos véleményt az igazgat6 vagy annak megbizottja kéri.
A sziil6i szervezet, k6zosség szotobbséggel dont:

sajat miikodési rend;jérol,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Véleményét ki kell kérni:

az tagintézményi tankdnyvtadmogatés rendjének meghatarozasahoz

a tagintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

az intézményi hazirend elfogadasa eldott,
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a munkaterv és ezen beliil a tanév rendje meghatarozasakor a tanuldkat érintd egyéb

programok tekintetében,

a intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos eljaras soran.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékozta-
tast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az SZMK vezetdségének tevékenységét kapcsolattartd segiti, akit a neveldtestiilet valaszt meg.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A tagintézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az SZMSZ-ben foglaltak mellett a tagintézmény vezetd beosztasu
dolgozodinak és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A dolgozok munkakori leirdsa
kotelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetok €s pedagdgusok pedagodgiai €s
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

gyakorlatioktatas-vezetd

munkak6zdsség-vezetok,

osztalyfonokok,

pedagogusok,

gazdasagi csoportvezeto.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatd helyettesek, a munkakozdsség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek
részt az ellendrzési feladatokban. A tagintézmény vezetdségének tagjai €s a munkakozosség-
vezetOk — az igazgatd vagy a taniigyi igazgatohelyettes kiilon megbizasara — is lathatnak el
ellendrzési feladatokat. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g ¢és az integritas a
meghatarozo elemek.
Minden tanévben kotelezden ellendrizni kell az alabbi teriileteket:
tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatas-vezetd,
munkakdzdsség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és az igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
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az intézmény alapdokumentumaiban eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki,

tanari intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A tagintézmény vezetd beosztasi munkatarsai minden tanév szeptember 30-ig ellen6rzési tervet
dolgoznak ki, amelyben meghatarozzdk az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az
ellendrzés modjat, gyakorisdgat, ilitemezését, modszerét és a dokumentdlds modjat. Az
ellendrzések tapasztalatairdl a vezetOségi értekezleten tajékoztatdst adnak, tovabba az

ellendrzések tapasztalatait a tanév végi értékelésekben is szerepeltetik.
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A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A tagintézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A tagintézményvezetés tobbi
tagja, a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A gyakorlati
helyekkel a szakmai intézményvezeto-helyettes és a gyakorlati oktatdsvezetd vezetd tartjak a

kapcsolatot.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében a vezetdség allanddé munka-
kapcsolatban all az alabb felsorolt intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal. A kiilsé

kapcsolattartas formaja és médja:

- A kapcsolattartas )
Intézmények, szervezetek . . Kapcsolattarto
formaja, modja
Szegedi Szakképzési Centrum rendszeres tagintézmény-vezetoség
Magyar Allamkincstar rendszeres tagintézmény-vezetoség
Oktatasi Hivatal rendszeres tagintézmény-vezetdség
Szeged Megyei Jogu Varos )
o rendszeres tagintézmény-vezetdség
Polgarmesteri Hivatal
o tagintézmény-vezetoség,
Szegedi Jarasi Hivatal rendszeres ‘
tagintézmények
Csongrad Megyei Kormanyhivatal ‘
_ rendszeres tagintézmény-vezetdség
Oktatasi Fdosztalya
Nevelési-Oktatasi Intézmények ‘ '
' rendszeres tagintézmény-vezetoség
Gazdasagi Szolgalata (NGSZ)
szakminisztériumok eseti tagintézmény-vezetdség
allami szervek tagintézmény-vezetdség,
(pl. adohatosag, ANTSZ, OEP, MAK, eseti gazdasagi csoportvezetd
KIR),
Csongrad Megyei Onkorményzat szerve- ] tagintézmény-vezetoség
esetl
zetel
Csongrad Megyei Kereskedelmi és Ipar- i tagintézmény-vezetdség
esetl
kamara szervezetei
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Intézmények, szervezetek

A kapcsolattartas

forméja, modja

Kapcsolattartd

Nemzeti Munkaiigyi Hivatal eseti tagintézmény-vezetoség
Csongrad Megyei Kormanyhivatal tagintézmény-vezetdség
_ rendszeres
Munkatigyi Kézpont
Szegedi Tudomanyegyetem eseti tagintézmény-vezetoség
Tempus Ko6zalapitvany folyamatos tagintézmény-vezetdség
RBZ Wirtschaft Kiel ' ) )
) folyamatos tagintézmény-vezetoség
Standort Ludwig-Erhard-Schule
Kantonsschule Biielrain Winterthur, 1. tagintézmény-vezetdség
' ' rendszeres
Rosenstrale CH 8400 Winterthur Svajc
Samuel-von-Pufendorf Gumnasium tagintézmény-vezetOség
rendszeres
Floha, Turnerstralle 16. D-09557
Zenta Kozgazdasagi és Kereskedelmi tagintézmény-vezetoség
Kozéptagintézmény, Szerb Koztarsasag rendszeres
Zenta, FO tér 12. 24400
kistérségi szakszolgaltatd eseti tagintézmény-vezetoség
SZMJVO Humén Szolgaltaté Kdzpont i tagintézmény-vezetdség
esetl
Gyermekjoléti Kozpont
gyakorlati képzésben résztvevok rendszeres tagintézmény-vezetoség
gazdalkodo egységek (egyiittmiikodési tagintézmény-vezetoség
. rendszeres
megallapodas alapjan)
szakmai és pedagogiai szolgaltato intéz- tagintézmény-vezetoség
rendszeres
mények
az tagintézményi oktato és neveld munkat tagintézmény-vezetdség
elésegitd, szakmai és pedagdgiai, tovabba
érdekvédd szervezetekkel egylittmiikodési
o rendszeres
megallapodas vagy tagsagi viszony alap-
jan (pl. Nemzeti Szakképzési Tarsasag,
KULKESZ, stb.)
szllok szervezetei rendszeres tagintézmény-vezetdség
intézményt timogat6 alapitvanyok rendszeres tagintézmény-vezetdség
tarsintézmények (iskolak, kollégiumok) rendszeres tagintézmény-vezetdség
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- A kapcsolattartas )

Intézmények, szervezetek _ _ Kapcsolattarto
formaja, modja

tagintézményi rendezvények szponzorala- i tagintézmény-vezetdség
esetl

saban résztvevok

munkaadoi és munkavallaloi szervezetek | eseti tagintézmény-vezetoség

rendOrség eseti tagintézmény-vezetoség

Ifjusagi Drog-centrum eseti tagintézmény-vezetoség

a kijelolt tagintézményorvosi €s fogaszati tagintézmény-vezetoség

rendeld, varosi tagintézményi védo- rendszeres

néhaldzat

gyermekélelmezési szervezet (SuliHost tagintézmény-vezetdség
rendszeres

Kft)

Nemzeti Pedagdgus Kar rendszeres tagintézmény-vezetdség

Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL. torvény definicioja alapjan a gyakorlati képzés a
szakmai képzésnek az tagintézményi tanmiihelyben, az allami felndttképzési intézmény
tanmithelyében vagy a gyakorlati képzés folytatadsara jogosult gazdalkodo szervezetnél, egyéb
szervnél vagy szervezetnél folyd azon része, amelynek célja a szakképesitéshez kapcsolddod
munkatevékenységek gyakorlatban torténd elsajatitisa és a tanulonak a komplex szakmai
vizsga gyakorlati részére vald felkészitése, amelyet tagintézményi rendszerii szakképzés esetén
a szakképzési kerettanterv hataroz meg. A munkahelyi gyakorlat a szakképesités megszerzése
keretében foly6 gyakorlati képzésnek a munkahelyen (a munkavégzéshez hasonld feltételek
kozott, életszeri szituacioban) megvaldsuld része, amelynek feltételeit a gyakorlati képzés
szervezodje biztositja, és amelynek soran a szakképzésben részt vevo elsajatitja a munkaerd-piac

altal is igényelt gyakorlati tudaselemeket, kompetenciakat.

A gvakorlati képzés formai

Tanuloszerzédés

A tanuloszerzodést a tanuld — kamara — gazdalkodo szervezet harmas koti. A tanuloszerzédést
atanuld sajat maganak intézi. Tanulonként 4 példanyban, eredeti alairassal, valamint az
egészségligyl alkalmassag fénymasolatat 1 példanyban leadja a Csongrad Megyei Kereske-

delmi és Iparkamara Oktatasi [gazgatosagan, miutan a gazdalkodo szervezet is €s 0 is alairta.
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Egyiittmikodési megallapodas

Az egyiittmiikodési megallapodast az intézmény és a gazdalkodo szervezet koti.

Polgarjogi szerzdés

Masodszakmat tanulok esetében alkalmazott forma. A szakképzésrdl szolo 2011. évi
CLXXXVIL torvény 29.§-a hatarozza meg, hogy az tagintézményi rendszerti szakképzésben
melyek az ingyenes szolgaltatasok.

Kapcsolattartas forméai

A tagintézmény elsésorban a szakmai igazgatohelyettesen €s a gyakorlati oktatasvezeton
keresztiil tartja a kozvetlen kapcsolatot a gazdalkodé szervezetekkel és a kamaréaval.
A sziilokkel valo kapcsolattartas
A sziil6kkel valo kapcsolattartds minden tanar, oktato, neveld feladata, amelynek formai:
sziiloi értekezletek (naptari terv szerint),
félévente egy alkalommal szaktanari fogaddora (az éves munkaterv altal meghatarozott
idében),
SZMK, kiilon munkaterv szerint,
alkalmankénti beszélgetések sziildi vagy pedagdgusi kezdeményezésre,
tagintézményi rendezvények alkalmaval,
évfolyamszintli sziildi értekezlet 9. évfolyamos sziilok részére, illetve az érettségi és
a palyavalasztas eldtti évfolyamokon sziikség szerint.
A sziilok tajékoztatasanak formai
Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. A tagintézmény tanévenként legalabb
két sziildi ertekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd vagy annak megbizottja hivhat ssze.
Tanari fogadoorak
A tagintézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — a naptéari tervben kijel6lt iddpontban
— két alkalommal tart fogaddorat, valamint heti rendszerességgel a hét egy mega- hatarozott
idépontjaban soron kiviil is fogadja az érdeklddo sziiloket.
Amennyiben a gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténd idépont

egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyek az elektronikus naplé internetes feliiletén megtekintheték. Az érdemjegyek
elektronikus naploba valo bevezetése a szaktanar feladata, ellendrzése a gondviseld feleldssége.
Az osztalyfonok a digitdlis naploban irasban is feltiintettet formaban értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok elektronikus formaban vagy -— sziikkség esetén — levélben tdjékoztatja a
sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményrol, lehetdleg
egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény el6tt.
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
a televizid, a radiod ¢€s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil,
nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
a tagintézmeényt érinto kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, a Szegedi Szakképzési Centrum érvényes
utasitasa szerint,
elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a témegtdjékoztato eszkézokmunkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon; a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,
a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a tagintézmény jo hirnevére és érdekeire,
nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elotti nyilvanossagra hozatala a tagintézmény tevékenységében zavart, a tagintézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,
a nyilatkozattevo kételes a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerni,
kozles elott egyeztetni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a tagintézmény érdekeit sértené. A tagintézménynél hivatali
titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

hatarozatok, dontések az életbelépés eldtt,
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félévi és év végi osztalyzatok az osztalyozo konferencia elétt,

bels6 informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tagintézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedély nem kap.
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A Kkitiintetések, elismerések rendje

Egvéni jutalmazési formak

Korosy-emlékérem

A Szegedi SZC Koérosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziumanak nevel6testiilete és

diakbizottsaga az tagintézmény névadoja iranti tiszteletbdl, a nemes hagyomanyok apolasanak

szandékaval az tagintézmény alapitasanak 100. évforduldjan alapitotta a Korosy-emlékérem

kitiintetést.

A Korosy-emlékérem Lapis Andras szobraszmiivész bronzplakettje, amelyet a miivész az

iskola kozosségeinek felkérésére alkotott. A bronzplakett, az elismerést tanusitd oklevél és
pénzjutalom atadasara a ballagasi tinnepségen keriil sor.
A kitiintetés feltételrendszere:
a Korosy-emlékérem az tagintézményi k6zosség altal adomanyozott legmagasabb foku
elismerés, amely tanévenként adhato,
az emlékérmet azon tanulok kaphatjak meg, akiknek magatartasa, szorgalma példas,
tanulmanyi eredménye (4,5-5) és szakmai érdekldédése kiemelkedd, ismeretei magas
szinvonaluak, akik palydzaton vagy rangos tanulmanyi versenyen eredményesen
szerepelnek és akiknek k6zosségi munkaja példamutato,
az osztalyk6zosségek véleménye alapjan az arra érdemes tanuldk jellemzését az osztaly-
fonokok nyajtjak be a tagintézmény igazgatdjanak. A benyujtott javaslatok rangsorolasat
bizottsag végzi. Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonoki munkakozosség

vezetdje, 1 6 nevelbtestiilet képviseldje, 1 16 IDB tag.

Az év didkja

Célja: a DOK altal kidolgozott szempontok szerint az értelem, humor, iigyesség, dtletesség
alapjan a legjobb didk kivalasztasa.

A szavazas modjat a tagintézmény belsd szabalyzata tartalmazza.

A dijazott jutalma a mindenkori miniméalbér 10 %-a, amelyet a tagintézményt tdimogatd

Korosy Alapitvany kuratoriumanak dontése alapjan az alapitvany fizet.

Az év pedagbdgusa
Alapelve: az tagintézmény kozosségei altal adomanyozott dij, amely a tanar pedagogiai
munkdjanak tiszteletét és elismerését fejezi ki.

Célja: azoknak a tanari és emberi értékeknek az elismerése és példaként valo el6térbe

a

helyezése, amelyek nemcsak az alkalmankénti latvanyos eredményekben, hanem
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a mindennapi aprolékos, a gyerekek sokféleségét is figyelembe vevd eredményes munkaban
nyilvanulnak meg.
Szempontjai:
kiemelked6 szinvonalu szakmai és nevelomunka,
elismerést kivaltd hatékony tanitasi modszerek,
precizitas, kortltekintés,
kovetkezetes munka és szamonkérés, igazsdgossag,
Oszinte, emberséges, human kapcsolattartas tanuldkkal, sziilokkel, tanarokkal,
folyamatos 6nképzés és tovabbképzés,
nyitottsag, segitokészség, rugalmassag, (a munkatarsakkal és tanulokkal valo) kapcso-
lattartas,
kreativitas, Otletesség, tanoran kiviili kapcsolattartas,
az tagintézményi célok megvalositasanak segitése gondolkodésaval és tetteivel.
A cimre az a tanar javasolhato
aki legalabb harom éve az tagintézmény tanara,
teljes munkaiddben dolgozik (nem 6raado),
nincs fegyelmi biintetése,
a vizsgalt tanévben tanitott (nem volt gyesen, nem hianyzott hat honapnal hosszabb ideig),
az utobbi harom évben nem nyerte el az év pedagogusa cimet.
A szavazas mddjat a tagintézmény belso szabalyzata tartalmazza.

A dijazott jutalma: a mindenkor minimalbérnek megfeleld nettd bér, amelyet a tagintézményt

tdmogato KOrdsy Alapitvany kuratériumanak dontése alapjan az alapitvany fizet.

A kihirdetés ideje: a tanévzaro tinnepély.

Csoportos jutalmazasi formak

Kd&rosy-emléklap

A Korosy-emléklap egy osztaly négyéves (6téves) kdzosségi és tanulmanyi munkéja,
versenyteljesitménye alapjan adhat6 kollektiv elismerés.

Az osztalykozosségek véleménye alapjan az arra érdemes osztily jellemzését az osztaly-
fonokok nyajtjak be az igazgatonak. A benyujtott javaslatok rangsoroldsat bizottsag végzi.
Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonoki munkakdzdsség vezetdje, 1 f6 neveldtes-
tiilet képviseldje, 1 f6 DOK-tag.

A Ko6rosy-emléklap kritériumrendszerét a tagintézmény az alabbiakban hatarozta meg:

a tanulmanyi atlag 9-12. (13.) osztalyban nem mehet 3,8 ala;
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legyenek a tanulok kozott olyanok, akik vagy az OKTV-n, vagy az OSZTV-n, vagy

a SZETV-en legalabb a dont6be jutottak, esetleg helyezést értek el; orszagos kozismereti
vagy szakmai palyazaton dontdbe jutottak vagy helyezést értek el;

kimagaslo k6zosségi munka jellemz0 az osztalyra, magatartasuk €s szorgalmuk 4,00
feletti atlagu;

mindezeknek a kritériumoknak egyiittesen, kivétel nélkiil kell érvényesiilnitik.

A legjobb korosys didkkozosség
A legjobb korosys diakkozosség cim odaitélése soran a tagintézmény az alabbi szempontokat
veszi figyelembe:
tanulmanyi eredmény (az elmult tanév statisztikai értékelése alapjan);
tanulmanyi versenyeken valo részvétel, eredmények;
az tagintézményi sportéletben valo részvétel (hazibajnoksag, tomeges
sportmegmozdulasok), iskolan kiviili sporttevékenységek;
tagintézményi rendezvényeken valo aktiv részvétel (szervezoként, résztvevoként);
osztalykozdsséget formald rendezvények (sport, kirdndulas, egyéb);
az osztaly tagjainak iskolan kiviili egyéb tevékenysége (pl. zene, Gjsagirds egyeb).
A tagintézmény valamennyi egyéni és csoportos jutalmainak forrasa az tagintézmény céljait

segitd alapitvany vagyona.
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MUKODESI SZABALYOK
Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
A torvényes mitkodés alap- és egyéb dokumentumai
A tagintézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum,

a tagintézményi szervezeti és miikodési szabalyzat,

pedagdgiai program,

hazirend.
A tagintézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal,

egyeb belso szabalyzatok.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A tagintézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, Pedagégiai Program, Hézirend) egy-egy
példanyat elfogadas, illetve jovahagyds utan a titkdrsdgokon, illetve a tagintézményi
konyvtarakban helyezziik el, valamint a gyakorlati oktatasvezeté gondoskodik az elektronikus
valtozat feltoltésérdl a tagintézményi weblapra, illetve a tagintézmény belsé halozatanak
szerverére.
A dokumentumokrol a vezetdi fogadodrakon, az osztalyfonoki ordkon, valamint sziiloi
értekezleteken lehet tovabbi tajékoztatast kérni.
A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:

a tanulokkal az els6 osztalyfodnoki ordkon,
a sziilékkel az els6 sziildi értekezleten.

Az elektronikus és az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A tagintézmény torekszik a lehetd legnagyobb mértékben kivaltani a papir alapi dokumentu-
mokat elektronikusan el6allitott és kezelt dokumentumokkal, a jogszabalyi eldirasok és a mi-
kodési kornyezet korlatai ezt nem minden esetben teszik lehetdvé. Az alabbi tertileteket kiala-
kult gyakorlata és jogi szabalyozasa van az elektronikus dokumentumkezelésnek.

Tanulmanyi nyilvantartasok — Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
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A 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden elektronikusan eléallitott €s
tarolt dokumentumokat hasznalunk a KIR rendszerében. Az eléallitott dokumentumok sziikség
szerinti elektronikus hitelesitését az intézmény féigazgatoja végzi.
Szakképzési nyilvantartasok, vizsgaztatas
A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal altal tizemeltetett honlapokon keresztiil, az
intézmény altal elkészitett regisztraciot hasznalva elektronikus aton jelentjiik be a szakmai vizs-
gak szervezését, latjuk el a vizsgadokumentacioval kapcsolatos, jogszabaly altal elbirt nyilvan-
tartasi feladatokat.. A vizsgajelentéseket az igazgato, vagy az altala kiilon megbizasban felha-
talmazott vezeté nevéhez és e-mail ciméhez kotott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal hitelesitjiik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kellelhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista (KIR-STAT),

a szakmai vizsgak bejelentésének és a vizsgaeredmények feltdltésének dokumentumait.
Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR, illetve az NSZFH rendszerében, tovabbé az intézményi halézaton egy
kiilon e célra létrehozott tarhelyen taroljuk. A tarhelyhez vald hozzaférés joga korlatozott,
ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek — alapesetben az igazgaton kiviil az
igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd és az intézmény rendszergazdéaja — férhetnek
hozza.
Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolaban papiralapt naplo helyett digitalis naplot alkalmazunk. Az adatok kezelése az in-
tézmény szerverén, a rendszergazda feliigyeletével torténik. Az intézménylinkben alkalmazott
digitalis napl6 a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 87. § (1) d, pontja altal megnevezett, elekt-
ronikusuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papir-
alapt nyomtatvany.
A digitalis naplo elektronikus tuton tarolja a tanulok adatait, érdemjegyeit, osztalyzatait, a
tanitasi ordk tananyaganak cimét, a mulasztasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézke-
déseket, a sziilok értesitését. A naploba az adatokat elektronikus tton viszik be a tagintézmény

vezetdi, pedagogusai, illetve az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A tanulok és a sziilok a
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napl6 elektronikus ellendrzd feliiletén, Internet-kapcsolaton keresztiil férhetnek hozza az adott
tanul6 adataihoz megfeleld azonositast kdvetden.

Havi gyakorisaggal Ki kell nyomtatni az 6raad6 pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak alapjan késziilt kimutatast, amelyet az igazgatonak ala kell irnia és a tagintézmény korbé-
lyegzdjével kell ellatni. Ezt kovet6en az adott honaprol késziilt kimutatast a kovetkezo honap elsé
napjaiban, legkésobb targyhd 5-ig, el kell juttatni a munkaiigyi, személyzeti el6adonak.
Gondoskodni kell arrdl, hogy a havi kimutatasok alapjat képezé adatok havonkénti rendszeres-
séggel elektronikus formaban, kellen elterjedt, egyszer irhaté adathordozon (CD, DVD) archi-
valasra keriiljenek. Az elektronikus naplo kritikus alkalmazas, ezért a napld adatbazisardl a
rendszergazda koteles legalabb napi rendszerességgel biztonsagi mentést késziteni.

Féléves gyakorisaggal a digitalis naplo teljes adatbazisa mellett az osztalyok naplokivonatait,
az osztalyfondki jelentéseket PDF formatumban is archivalni kell elektronikus formaban, 2 db,
kelléen elterjedt, egyszer irhaté adathordozon (CD, DVD). Az adathordozot megfelelden,
sériilés nélkill nem nyithat6 lezarédssal le kell zarni, majd a tanévet/félévet is jelzd feliratozas
utan az iskola pancélszekrényében kell Orizni az iratkezelési szabdlyzatban a naplora vonatkozé
ideig. Hozzaférni csak az igazgatd utasitasa alapjan lehet.

Ugyanigy féléves gyakorisaggal, legkésobb a félévet (tanévet) lezard neveldtestiileti értekezlet
napjaig ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi / év végi eredményeket, a mulasztasok
szamat tartalmazo naplokivonatokat és osztalyfonoki jelentéseket. Ezeket a dokumentumokat a
megjelolt helyen az osztalyfonokoknek ala kell irnia, majd az iskola korbélyegzdjével ellatnia.
Ezeket a dokumentumokat sériilés nélkiil bonthatatlan mdédon lefiizve, majd a boritojan az
igazgato aldirasaval ellatva az iratkezelési szabalyzatban a naplora vonatkozé szabaly szerint
eldirt modon és ideig meg kell Orizni.

A tanév végén az osztalyfonok a digitalis naplobol nyomtatott dokumentumok alapjan vezeti
fel a jogszabaly altal meghatarozott tartalmt és formatumu papir alapu torzskonyvbe az év végi
eredményeket, zaradékokat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, az iskolaldtogatasi igazolast, a sziilok szamara késziilt értesitéseket (pl.
hianyzasokrol, érdemjegyekrdl), a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a
tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben. A hitelesitést ilyen esetben az altalanos kiad-
manyozasi szabalyok alapjan kell végezni.

Egyéb elektronikus dokumentumok

Intézményiinkben a beérkezd papiralapt dokumentumokrodl sziikség esetén belso felhasznalasra

PDF formatumt masolatokat készitiink, amelyek a helyi szerver erre a célra
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kijelolt ¢és korlatozott hozzaféréssel rendelkez0 mappaiban kerililnek elhelyezésre.
Felhasznalasuk lehetové teszi a dokumentumok elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat,
tizenetkiildést és hivatkozast.

Az intézménylinkbdl kikeriild papiralapti dokumentumokrol késziilt elektronikus masolatok
elhelyezése és felhasznalasa — a belsd jogosultsagi szintek figyelembevételével — a tagintéz-
ményi helyi szerver megfeleld mappaiban vagy egyéb elektronikus adathordozokra torténd
rogzitéssel (CD, DVD) torténik.

A papiralapu és a kiilonb6zo formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezd munkavallalok férnek hozza. A jogosultsdgi szinteket az igazgato
hatdrozza meg.

Az elektronikus dokumentumok esetén az irattdrazas a papiralapu dokumentumok kezeléséhez
hasonléan miikodik. A beérkezett/kimené dokumentum a helyi szerver megfeleld mappéjaban
vagy adathordozén (CD, DVD) keriil rogzitésre, majd irattdrazasra, sziikség esetén
nyomtatasra, végiil a paraméterezést kovetden tovabbkiildésre a dokumentum cimzettjének
vagy jogosultjanak.

A gazdasagi és pénziigyi feladatot ellaté kozalkalmazottak elektronikus dokumentumokat
tarolnak a foigazgato6 altal eldirt, Interneten elérhetd szolgaltato altal biztositott tarhelyen is. Az
itt elhelyezett elektronikus dokumentumokr6l minden esetben kételesek masodpéldanyt tarolni
az iskola szerverén kialakitott megfelelé mappaban is.

A tagintézményi reklamtevékenység

A tagintézmény igazgatojanak jovahagyasaval a tagintézmény tevékenységérdl, képzési
kinalatarol jelenhetnek meg rekldmanyagok. Hirdetési csatorndk: a felvételi tdjékoztatod
kiadvanyok, sajtokiadvanyok, weboldalak stb, hirdetési feliiletei. A sajtdengedélyt a Centrum-
tol meg kell kérni.

A tagintézmény tevékenységéhez kapcsolodd PR-tevékenységet az igazgatd engedélyével
végezhetnek a tantestiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykorben nyilatkozattétel
engedélyezését is jelenti.

A tagintézményben rekldmhordozé csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki. Az
engedé¢ly kiadasa irasban torténik. Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsadg megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsdra 6szto-

nozne, illetve barmely jogszabalyi rendelkezést sértene.
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A tagintézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanulonak szol, és
a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges ¢letmad,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
munkalehetdség,
kulturalis tevékenység.
A tagintézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai maodjai:
tagintézmény belso televizids halozata,
tagintézményi radio,
tagintézményi Ujsag(ok),
szorolapok, plakatok,
szamitogépes hattérkép,
tagintézményi weblap,

szobeli tajékoztatas stb.

A Szegedi SZC K6rdsy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma Szervezeti és
Miikédeési Szabalyzata (2020. januar)

45



A tagintézmény munkarendje
A tagintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A tanulok és az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

A tagintézmény épiiletének nyitva tartasat és a csengetési rendet a hdzirend szabalyozza.

A tagintézmény osztalytermeit, szaktantermeit, tanirodait, tanari vagy dolgozoi

felligyelet mellett lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utan a termek zarasardl a

tanitast, oktatast végzo, feliigyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14,35 6ratol lehet megszervezni, ettdl eltérni csak az

igazgato beleegyezésével lehet.

A szokésos nyitva tartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatdé adhat engedélyt eseti

elbiralés alapjan.

A tagintézmény sportlétesitményeinek nyitva tartasi rendje a fentiektdl eltér6 lehet.

A tagintézményi konyvtarat és szolgaltatdsait a nyilvantartasi id6 alatt a dolgozok és a

didkok barmikor igénybe vehetik.

A tagintézményi létesitmények haszndlatdra a intézmény Hazirendje, a Munka- és

tlizvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat.

A tagintézmény rendjéért és tisztasagaért az igazgat6 felelds. Ha a tagintézmény épiilete,

udvara vagy korny€ke ellen az egészségiigy vagy a koézrend szempontjabol kifogas

merill fel, az igazgatd koteles intézkedni. Ha afelmeriilt probléma meghaladja

hataskorét vagy lehetOségét, jelentést tesz a Szegedi Szakképzési Centrum

foigazgatdjanak.

A tagintézmény létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett leterhelési rend

szerint hasznéalhatok. Szabadidds tevékenységre, korrepetalasra, sziildi értekezletre csak

a szabad helyiségek hasznalhatok. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

A tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tagintézmény létesitményei, helyiségei a szakmai alapdokumentumnak megfeleléen

bérbe adhatok. A bérleti dijat az onkdltség-szamitasi szabalyzatban rogzitettek szerint

kell megallapitani és a feltételeket bérleti szerzodésben kell rogziteni.
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A kiils6 igénybevevok a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek, és
csak a megallapodasban rogzitett idotartamban tartézkodhatnak az igénybe vett
helyiségben.
Szaktanterem, taniroda csak a felelds szaktanar, dolgozd feliigyelete mellett adhatd
bérbe.
Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagi irodaban 7,30 oratol
8,30 oraig és 11,30 oratol 12,00 oraig torténik. Akadalyozatas esetén kiilon kiiras sze-
rint.
A tagintézmény tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok és a tanulok tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet kéthetente kell megszervezni.
A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét a tagintézmény a helyben szokasos
modon nyilvanossagra hozza.
A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanul6t orarol kihivni nem szabad,
rendkiviili esetben ez csak az igazgatd engedélyével lehetséges. Kiilsé személyek a
tanitdsi ordkat és egyéb foglalkozdsokat az igazgatd tudtaval és engedélyével
latogathatjak. Tanorai foglalkozas az igazgatd hozzajarulassal maradhat el.
A létesitmény helyiségeit, eszkozeit stb. igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
A biztonsadgos mitkddés érdekében a tlizvédelmi €s munkavédelmi eldirdsokat az
intézmény dolgozodival és tanuldival a ismertetni kell.
Az tagintézmény tanuldinak és dolgozodinak kotelessége
az intézmény épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
az tagintézmény rendjének, tisztasaganak megorzése,
a munka-, tiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,
a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a hazirend és mas belso szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartasa.
Szeszes ital fogyasztasa a tagintézmények egész teriiletén tilos. Dohanyzas a tagintézmény
egész teriiletén tilos.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartozkodasanak rendje

A tagintézmény latogatasa a portaszolgéalaton keresztiil biztositott.
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A nem tagintézményi dolgozodk a tagintézmény teriiletén csak foigazgatdi vagy igazgatoi
engedély alapjan tartozkodhatnak, végezhetnek munkat.
Mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, kotelessége

az intézmeny épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési

targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

az tagintézmény rendjének, tisztasaganak megorzése,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasa,

a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a hazirend és mds belso szabalyzatok rajuk

vonatkozo eloirasainak betartasa.

A tanulok intézményben tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje
A tagintézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerii hasznalataért a tanulok
feliigyeletét ellatd tanarok, neveldk és dolgozok a feleldsek. Az tigyeletes koteles a rabizott
épiiletrészben az intézmény hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megorzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az észlelt hianyossagokat, rongalast az igazgatonak, helyetteseinek, az ligyeletes vezetonek
vagy a gondnoki feladatokat ellatd gazdasagi dolgozdonak kell azonnal jelenteni.
A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozdsokon a tantargyfelosztas
szerinti pedagdgusok gondoskodnak. Téavollétik esetén az igazgatod altal kiirt helyettesités
rendje alapjan valosul meg a feliigyelet.
A sziineteket atanulok a folyosokon, abejarati eldtérben és azudvaron tolthetik. A
sziinetekben a pedagogusi feliigyeletet — 7.30-t6l 14.30-ig — a minden tanév szeptember
15-ig az igazgato altal jovahagyott beosztas szerint kell ellatni.
A tanitas befejezésétdl kezdve az iigyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd pedagdgus, dol-
goz0 latja el (pl. konyvtaros, szakkort feliigyeld tanar).
A tagintézmény rendezvényein az igazgatd altal jovahagyott iigyeleti beosztds alapjan
gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol.
Az intézmény kozalkalmazottjainak munkarendje
A tagintézmeény vezetoinek munkarendje
A tagintézmény vezetdje vagy helyettesei, illetve gyakorlati oktatasvezetdje koziil az
egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak vagy
tanulok szamara szervezett tagintézményi rendszeri foglalkozdsok vannak. Egyebekben
munkajukat a Szegedi Szakképzési Centrum, illetve a tagintézmény sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel idoben és idotartamban latjak el.
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A pedagogus dolgozok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. 35. pontjanak paragrafusai rogzitik.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

A neveléssel — oktatassal lekotott munkaidé a - tandrai és egyéb foglalkozasok — a teljes
munkaidd 55-65 %-aban rendelhetd el.

A pedagdgusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil — a neveld-oktatod
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést
Szegedi Szakképzési Centrum fOigazgatdja vagy az igazgatd adja avezetd(k) ésa
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg a tagintézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl a tagintézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A tagintézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgus koteles legalabb 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 74-ig koteles jelezni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles a varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
informaciot adni a tanmenetben tortént elérehaladasrél, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagogust legalabb egy

nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy annak helyettesétdl kérhet engedélyt
a tanitasi ora vagy foglalkozas elhagyasara. A tanitasi 6rdk vagy foglalkozasok elcserélését is

az igazgatd vagy annak helyettese engedélyezi.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen érdemjegyek-
kel értékelje, valamint szamukra a szdmszeri érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon
elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkakorébe tartozd feladatok leirdsat és a munkarendre vonatkozo tovabbi
szabalyokat a munkakori leiras tartalmazza.

Nem pedagogus dolgozok munkarendje

A tagintézményben a nem pedagogus kdzalkalmazottak munkarendjét az Szegedi Szakkép- zési
Centrum ¢és tagintézményei zavartalan miikodése érdekében a munkakdri leirasukban, a
jogszabalyok betartdsaval a tagintézmény igazgatdja allapitja meg. Munkakdri leirdsukat az
igazgato késziti el.

Az igazgatd a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a napi munkarendet
meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Szabadsag, munkabol valo tavollét

A dolgozé munkabol valé tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili szabad-
sag, betegség miatt lehetséges.

E tavollétekre az 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, az e torvény
végrehajtasarol szolod 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet és a 2012. évi L. torvény a munka
torvénykonyveérdl ide vonatkozo eldirasai érvényesek.

A munkabdl valdé tavolmaradashoz az igazgatd eldzetes hozzajarulasa sziikséges. Ha a
tavolmaradas elére nem lathatd ok miatt, elézetes hozzdjarulas nélkiil kovetkezik be, ennek
tényét a tavolmaradas elsd napjan jelezni kell az igazgatonak, a hidnyzast kovetd elsé munkaban
toltott napon a tavollét okat igazolni kell.

A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt idoben kell a munkahelyén megjelennie. Munkéabol
valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell.

Ha a munkabdl valo6 tdvolmaradast, illetve késést a dolgozd nem igazolja, ezek igazolatlannak

mindstilnek, és a dolgozo ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje
Nemzeti iinnepek, megemlékezések
A tagintézményben kiemelt nemzeti innepeink: marcius 15. és oktober 23. Az linnepségek
megszervezeéséért az igazgato felelds.
A tagintézmény hagyoményainak megfelelden megemlékeziink tovabba

februar 25-én, a kommunista diktatara aldozatairol,

aprilis 16-an, a holokauszt dldozatair6l,

junius 4-én, a nemzeti 0sszetartozas napjarol,

oktdber 6-an, az aradi vértanukrol.
A tagintézmények hagyomanyos rendezvényei
Az intézmény hagyoményainak &polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint j6 hirnevének
megdrzése, Oregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvé-
nyekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési felelésoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.
A tagintézmény hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyito, illetve tanévzard tinnepély,

golyaavato,

szalagavato bal,

ballagas,

diaknapok,

a karacsonyi iinnepekhez kapcsoldodoan tinnepi misor,

magyar kultara napi kiallitas

tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZETV stb.), tantargyi versenyek,

sportkori rendezvények (hazi bajnoksagok, siturak stb.),

kirandulésok.
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére a tagintézményben konyvtar miko-
dik. A konyvtari SZMSZ-t a 2. sz. melléklet tartalmazza.
Kirandulasok
Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal kirandulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell hagynia.
A tanulmanyi kiranduldsok idépontjat a munkatervben, programjat a tanmenetben rogziteni

kell. Osztalykirandulds tanulményi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly tanuldinak
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legalabb 80%-a részt vesz. Az itthon marad6 tanulok szamara az iskolai foglalkozasokon vald
részvétel kotelezo.
Az osztalykirandulas két pedagogus részvételével szervezhetd.
Didknapok
A didkok a tanév rendjének megfeleléen évente egy alkalommal didknapot szervezhetnek. A
didknapok programjat a tagintézmény-vezetés jovahagyasaval a didkonkorményzat allitja
Ossze.
A didknapok célja, hogy
lehetdséget biztositson a didk- tanar kapcsolat elmélyitéséhez;
forumot teremtsen a kiemelked¢ teljesitmények bemutatasara;
sz¢les korben megismertesse a nemzetkozi kapcsolatok keretében lezajlott mobilitasok,
csereprogramok és partnerségek aktudlis eredményeit;
szinvonalas programokkal jaruljon hozza a tanuldk szérakozasahoz, neveléséhez;
teret adjon a tanul6i kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfeleld onte-
vékenységliknek;
legyen tartalmas, de ne nélkiilézze a vidamsagot;
mozgassa meg a tagintézmény egész tanuloifjusagat.
A fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésére vonatkozo szabalyok
A tanulok joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljenek, amelyet az tagintézmény tanoran
kiviili foglalkozas keretében biztosit. Ilyen irdnyl igényliket a tanuloknak a tanév elején,
szeptember 15-ig kell jelezniiik az igazgatonak.
Az tagintézmény ezzel kapcsolatos feladatainak elldtasaban egyiittmiikodik az egyhdzi, jogi
személyekkel.
Az 1gazgatd a vallasoktatds helyének és idejének meghatdrozasahoz kikéri az Iskolaszék
¢és/vagy a sziil61 munkak6zosség véleményét.
Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:
didkkor (differencialt képességfejlesztés, szakkor, érdeklddési kor, irodalmi szinpad),
tehetséggondozas: érettségi €s szakmai vizsgara valo tanoran kiviili felkészités, fejlesztd
foglalkozasok tovabbtanulas céljabol, versenyfelkészités (kdzismereti, szakmai)
tanuldszobai korrepetalds, felzarkoztatas, felzarkoztatd foglalkozasok fejlesztd pedagogus
kozremuikodésével,

sportkor (ISK), tomegsport,
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kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
a didkonkorményzat megbeszélései €s rendezvényei,
tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok,
didaknap rendezvényei,
osztaly klubdélutanok és egyéb osztalyrendezvények,
osztalykirandulasok,
szamitogéptermi ligyelet,
onkoltséges tanfolyamok,
szabadidds programok, mozi, szinhaz,
palyazatokhoz kapcsoloddan kiilfoldi gyakorlatra kiutazé tanulok felkészitése (idegen
nyelvi, szakmai, lélektani)
egyéb alkalmankénti rendezvények, illetve programok.
A tagintézmények biztositjak és elOsegitik a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok részvételét az alabb felsorolt tandran kiviili foglalkozasokon.
Didkkor
Feladatai:
tehetségapolas, tanulmanyi versenyekre valo felkészités,
a tanulok tudoméanyos, technikai, miivészeti, szakmai érdeklddésének kielégitése,
a szabadido értelmes eltoltése,
az egészséges ¢életmodra nevelés.

Kezdeményezdje: az tagintézmény vezetdsége, munkakdzosségek, tanulok, sziilok

Finanszirozasa:
az tagintézményi koltségvetés terhére,
egyéb forrasbol.
Inditasanak feltételei:
a jelentkezd tanulok szama minimum 10 6 (a jelentkezés dnkéntes, jelentkezés utan
a részvétel kotelezo);
az igények bejelentése szeptember 15-ig;
éves program készitése (az ISK programjat és miikodési rendjét a diakkozgytilés
fogadja el)
Miikodési ideje: oktober 1-jét61 majus 31-ig

A diakkor vezetése:
a didkkort az tagintézmény szaktanara vagy az igazgatd altal megbizott mas személy

vezeti;
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a didkkor didkvezetot is valaszt.
A foglalkozasok témajat és a hidnyzasokat a didkkdri napldban kell rogziteni.
Tanuloszobai foglalkozds
Feladata: a 9. és 10. évfolyam tanuldinak a tanulast segit6 korrepetalasok biztositasa.

Kezdeményezdje: minden tanév elején szeptember 15-ig a sziil6 kérése alapjan jelentkezhet-

nek a tanulok.
Finanszirozdsa: az tagintézményi koltségvetés terhére.

Miikodési ideje: oktober 1-jétdl méjus 31-ig orarend szerint.

Létszam: nem meghatarozott.
A korrepetalasi orak beosztdsa a munkakdzosség-vezetok feladata.
A mindennapi testedzés formai
Az intézmény a mindennapi testedzést a kdtelez tanorai foglalkozasok mellett azzal is bizto-
sitja, hogy az 6szi €s tavaszi id6szakban az udvar, téli idészakban a tornaterem, tancterem,
kondicionalé terem — igény szerint — tandri feliigyelettel a tanulok rendelkezésére alljanak.
A délutani sportfoglalkozasokon a tagintézmény minden tanuldja jogosult részt venni.
Az tagintézményi sportkor:
tagintézményi és iskolan kiviili sportversenyekre is felkészit,
tomegsport (kézilabda, kispalyas labdarugas, atlétika, utcai futoversenyek, egyéb varosi
rendezvények),
edzoéteremben a kondicionald gépek hasznalata,
asztaliteniszezés tanitas utan.
feladata: a 14-22 éves fiatalok mozgaskultarajanak fejlesztése, testi egészségiik megdrzése;

kezdeményezdje: az tagintézményvezetés, testneveld tandrok, tanulok;

finanszirozésa: az tagintézményi koltségkeret terhére;

miikddési ideje: oktober 1-jét6l majus 31-ig;

Iétszdm: nem meghatarozott;

vezetdje: a tagintézmény igazgatdja altal megbizott szaktanar.

Kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

A tagintézmény kozosségi szolgalattal kapcsolatos eljarasrendje az SZMSZ 3. sz. melléklete.
Finanszirozasa: az tagintézményi koltségvetés terhére.

Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok

A kozponti szervek altal meghirdetett versenyeket a versenykiirasban megjeldlt idédpontokban
és feltételekkel kell megszervezni.

A helyi versenyek idopontjat az tagintézményi munkatervben rogziteni kell.
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A nevezési dijat az tagintézmény — anyagi helyzetétdl és a tanuld versenyeredményétol
fliggéen — megtéritheti.
Szamitogeptermi tigyelet
Feladata:
a tanuloknak internet-elérési lehetdség biztositasa,
0nallé munkavégzés,
palyazat készitése,
hazi feladatok szamitdgépen torténd megoldasa,
elektronikus tananyagok elérésének lehetdsége,
tajékozodas a vilagban stb.
Finanszirozdsa: az tagintézményi koltségvetés terhére.

Miikodési ideje: oktober 1-jét6l tanév végéig a hét minden napjan délutani orakban.

Létszdm: nem meghatarozott.

Az ligyelet 0sszeallitasa az informatika munkakozosség feladata.
Onkoltséges tanfolyamok

Célja: a tanulok ismereteinek bdvitése, 1j ismeretek szerzése.

Kezdeményezdje: diakok, sziilok.

Finanszirozdsa: A sziil6 irasbeli nyilatkozattal vallalja a tanfolyam koltségeinek megfizetését.
Tovabbi foglalkozasok

A fenti szervezeti formaktdl eltérd tovabbi foglalkozasok csak a tagintézmény vezetdjével
torténd eldzetes bejelentés utan €s tanari feliigyelettel szervezhetdk.

Felkészités kiilfoldi szakmai gyakorlatokra

Cél: Szakmai, szaknyelvi, kulturalis és 1¢lektani felkészités az Erasmus+ programjaiban
torténd részvételre.

Id6tartama: 50 ora

Kezdeményezdje: a tagintézmény vezetdje

Miikédési rendje: a projektmenedzsment altal meghatarozott, a projektciklus idébeosztasat

figyelembe véve

Résztvevok 1étszama: A tanfolyamokon a tagintézmény altal a programban torténd részvételre

meghirdetett palyazatok nyertesei vesznek részt.

Felnottoktatas formai:

A felndttoktatas és -képzés teriiletén a tagintézmény az egész €leten at tartd tanulas (lifelong
learning) nemzetkdzi elvarasaihoz igazodik.

A tanitas nappali, esti, levelezd vagy mads, sajatos munkarend szerint is szervezheto.
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A képzések lehetnek:

a szakképzésrol sz0l6 torvény szerinti, allam altal elismert szakképesités (OKJ szerinti
szakképesités) megszerzésére iranyuld szakmai képzes,

tdmogatott egyéb szakmai képzés,

altalanos nyelvi képzés és timogatott egyéb nyelvi képzés,

az a)—c) pontba nem tartozo, tamogatott egyéb képzés.

A szakképzés alapvetd jogszabalyait a szakképzési torvény €s rendeletei, a foglalkoztatast

segitd, tamogatott képzések jogi hatterét a foglalkoztatasi torvény tartalmazza.
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A tagintézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében, baleset, illetve
rendkiviili helyzetek esetén
Veédo-ovo eldirasok
A tagintézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézmény Munkavédelmi és
Tlizvédelmi Szabalyzatat.
A pedagdgusok a tanorai €s a tanodran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beoszta-
sukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldz¢si szabalyokat a tanu-
l6kkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszély-
forrasokat, a tiltott és az elvarhatd6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6rdn, melynek soran ismertetni kell:
az tagintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirdsait,
a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban:
tanulmanyi kirdndulasok, tirédk eldtt,
kozhasznlt munkavégzés megkezdése eldtt,
rendkiviili események utan;
a tanév végén a tanulok figyelmét fel kell hivnia a nyari idénybalesetek
veszélyeire.
A pedagdgusoknak tajékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli fela-
dat, illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezo
viselkedés szabalyairdl.
A tanuldk szdmara tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat és az ismertetés

1d6pontjat jegyzOkdnyvben kell rogziteni, valamint a tanuldkkal ala kell iratni.
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Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A munkavédelmi
szemléket tanévenként kétszer, a félévkezdés elott a gyakorlati oktatasvezetd vezetésével kell
tartani.
Pedagogusok altal készitett eszk6zok hasznalata
Az iskolaba hozott eszk6zoknek az alabbi kovetelményeknek kell megfelelni.
A munkavallalo szemléltetés céljabol csak olyan eszkdzt hozhat az iskolaba, amely kialaki-
tasdban, felépitésében ¢és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a
munkavédelemre vonatkoz6 szabalyoknak és alkalmas az adott munkahelyi kortilmények
kozotti - a biztonsagot €s egészséget nem veszelyeztetd - hasznalatra.
A munkaeszkozt ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy
a munkavallalokat és a munkavégzés hatokorében tartozkodokat meg lehessen védeni
a munkaeszkdz kigyulladasatol vagy talheviilésétdl, illetve a munkaeszkdzben keletkezd,
hasznalt vagy tarolt gz, por, folyadék, géz vagy egyéb anyag munkakornyezetbe torténd
Kijutasatol;
alkalmas legyen a benne keletkez6, hasznalt vagy tarolt anyagok robbanasveszélyének
megeldzésére;
mind az lizemszerii koriilmények, mind meghibasodés esetén biztosithato legyen
a munkavallalok és a munkavégzés hatokorében tartdzkodok védelme az dramiités ellen
(I.-es érintésvédelmi osztalyu (foldelt) késziilék csak érintésvédelmi szempontbol
megfeleld halozathoz csatlakoztathato).
A munkaeszk6z mozg6 részeit el kell latni véddberendezéssel, amely elhatarolja a veszélyes
teret vagy leallitja a veszélyes rész mozgasat a veszélyes tér elérése elott.
Olyan véddberendezést kell alkalmazni, amely
stabil kialakitasu,
nem okoz tobbletkockazatot,
nem tavolithato el vagy nem hatéstalanithaté knnyen,
a mozgo résztdl megfeleld tavolsagot biztosit,
nem akadalyozza a munkaeszk6z mikodésének figyelemmel kisérését,
lehetdvé teszi a szereléshez vagy a karbantartashoz sziikséges miiveletek elvégzését
anélkiil, hogy a véddberendezéseket leszerelnék, illetve a hozzaférést a munkavégzés
teriiletére korlatozza.

Megbontott, hidnyos szigetelésli elektronikai eszkozt hasznalni tilos.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;
minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak;
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a hatalyos jogszabéalyok alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly altal meghatarozott
hatosdgoknak. A jegyzokonyv egy példanyat a tagintézmény 6rzi meg.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Szegedi Szakképzési Centrum féigazgatojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az tagintézmény 1gény esetén biztositja a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézmény dolgozdinak feladatai bombariadé és tiiz esetén

Bombariadd esetén a bejelentést fogadé munkatars azonnal koteles értesiteni az igazgatot vagy
a helyettesitési rend szerint Ot helyettesitd munkatarsakat, akik gondoskodnak a
renddrség értesitésérol és az épiilet kiiiritésérol. A telefonkésziilék erre alkalmassa tételével

- halehetséges - ahangot rogziteni kell, és haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget.
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Az épiilet kiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni.
A tanulok ¢és a tandrok figyelmét az tagintézményi csengd szaggatott jelzésével kell felhivni a
az épiilet elhagyasara.

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.

A kies6 tanulmanyi id6t az intézmény vezetdségének dontése altal meghatarozott idépontban

be kell potolni (plusz orak beiktatasaval, esetleg a szombati nap igénybevételével).
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A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az intézményben — ideértve a tagintézmény épiiletének udvarat —, a fobejarat eldtti 5 méteres
teriiletrészen tilos a dohanyzads. Az intézményben és az azon kiviil tartott tagintézményi
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzéas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos. Az iskoldba és az azon kiviil tartott tagintézményi rendezvényekre olyan
tanulot vagy mas személyt, aki — az iskolaban, tagintézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog stb.) hatésa alatt all,
nem engediink be.

A nemdohdnyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) bekezdésében meghataro-
zott, az iskolai dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

Az intézmény miikodésére vonatkozo egyéb szabalyozasok

Az tagintézményben partok vagy parthoz kozelallo szervezetek nem miikodhetnek.
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatads tartalma

A tagintézmény egészségligyi alapellatasa az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan kertil
megszervezesre.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja
kiilon megéllapodast kot.

A megallapodas tartalmazza a tanulok egészségi allapotanak sziirését, kovetését:

az iskolak tanuloinak idoszakos vizsgalatat meghatarozott évfolyamoknal.

a kronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzését, kiemelt gondozasat szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével; ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt
oktatasa esetén orvosi vélemény adasat,

a testi, érzékszervi és beszédfogyatékossagot megallapito szakeértoi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanulok egészségi allapotdara vonatkozo adatok
kozleéset,

az atfogo gyermekfogdszati program szervezésében valo kozremiikodést és
végrehajtasanak ellenorzését;

alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:
palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzését, palyavalasztasi tandacsadds orvosi

feladatainak elvégzését,
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a testnevelési csoportbeosztas elkészitését, gyogytestneveléssel, sporttal
kapcsolatos tagintézmény-egészségiigyi feladatok ellatasat,
kozegészségiigyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasat
az tagintézményi életkorhoz koétott és kampanyoltasok elvégzését és dokumentalasat,
a jarvanyiigyi eldirdasok betartdasanak ellendorzését, fertoz6 megbetegedések esetén
Jjarvanyiigyi intézkedések elrendelését, amegtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes
intézetének értesitését,
elssegélynyujtast:

az iskolaban bekovetkezo balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsodleges ellatasa, majd

a tanulok haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdanyitd-

sa az tagintézményorvos és az tagintézmeényi védond feladata. A telephelyen torténd sziikséges

intézkedések megtétele az tigyeletes vezeto, illetve pedagogus feladata.
részvételt a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:

részvétel az tagintézmeényi egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv

feladatainak végrehajtasaban,

egészseégligyi informdciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,

az tagintézmeény Pedagogiai Programjanak része az Egészségnevelési Program,
kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasat:

az intézmeényi kérnyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo

helyiségek — ellenorzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések megtételét,

a tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérését,
az ellatott gyermekekrdl, tanulokrdl nyilvantartas vezetését, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitését.

Az tagintézmény tanuldi rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiilnek.

Az tagintézményi egészségligyi ellatds az igazgatoval eldre egyeztetett munkaterv szerint

torténik. Az elvégzett szlirésekrdl a sziilok irasos tajekoztatast kapnak.

Az aktualis véddoltasokrol a sziilok irasos értesitést kapnak, amelyet aldirva kell vissza-

juttatniuk az intézménybe. Amennyiben a gyermek kotelezd véddoltasa megalapozott orvosi

indok nélkiil — tobbszori értesités ellenére — elmarad, akkor azt az Allami Népegészségiigyi és

Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézete felé jelezni kell.

Az tagintézményi egészségiigyi ellatas

az tagintézményorvos,

a védono,
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a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens

egylittes szolgaltatasabol all.

Tagintézményorvosi és vedonoi szolgaltatas
Tanévenként, meghatarozott iddpontokban tagintézményorvos és védond all a tanuldk

rendelkezésére, akik a tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az tagintézményvezetést.

o ) Tagintézményorvosi és —védondi szol-
Az egészségligyi ellatds megnevezése o
galtatas

Tagintézménvorvosi ellatis:

Szegedi Tudoményegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kozpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyer-
mekegészségiigyi Kozpont

,C” Gyermek ¢és Ifjusagi Szakorvosi
Az ellatast nyjté pontos megnevezése Rendeldintézet Tagintézmény- és ifju-
sag-egészségiigyi szolgalat

Tagintézményi védondi ellatis:

Szegedi Tudomanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Sziilészeti és NOgyogyaszati Klini-

ka Védonoi Alapellatasi Egység

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Teljes munkaidd

Szegedi SZC Korosy
Az ellatas nyujtasanak helye és ideje Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma

(6720 Szeged, Stefania 14.)

Az ellatast nyujto altal megadott id6ben.
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Fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

fogaszati ellatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Teljes munkaidd

Az ellatas nyujtasanak ideje

Evente egy alkalommal

Az ellatas nyujtasanak helye

Az iskoléhoz kijel6lt rendeldintézet
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A tanulok és sziilok szervezett vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatasanak formai és
rendje
A tanulok tajékoztatasa
A tanulokat hirdetmények utjan, a digitalis napldo kommunikacios feliiletén keresztiil kell
tajékoztatni az ket érintd kérdésekben.
A tajékoztatas tovabbi formai:

diakkozgytilés,

DOK-iilések,

osztalyfonoki orak,

iskolaradioradio,

iskolaujsag,

weblap, kozosségi oldalak

digitalis naplo,

kordzvények

évkonyv.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsdnak legfébb foruma az iskolai didk-
kiildottkozgytlés. Kiildottkozgytilést legalabb egy alkalommal kell szervezni, idejét a tanév
helyi rendje tartalmazza. A kiildottkozgylilés napirendjét az igazgatdé és az IDB kozosen
allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala a hirdetétablan kifiiggesztéssel torténik.
Rendkiviili diak-kiildottkozgytiilés 6sszehivasat az IDB vezetdje kezdeményezi az igazgatonal,
a javasolt napirend megjelolésével. Az igazgatda kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil
intézkedik a rendkiviili kozgyiilés 6sszehivasarol. Ha nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a
kezdeményezést kivalto kérdés mas Gton torténd megnyugtatd rendezésérol.
A tanuloknak az igazgatd vagy megbizottja ad tajékoztatast.
A kozgylilések szervezeti elokészitését a didk-Onkormanyzati szervek végzik, a didkonkor-
manyzatot segitdé pedagogus irdnyitasaval.
Az iskolai didk-kiildottkozgytiléseken a kiildottek elézdleg tajékozodnak tarsaik véleményé-
rél, és utdlag beszamolnak a csoportjaikban. A kozgylilésen részt vehetnek a nevelbtestiilet
tagjai, és vendégként mindazok, akiket a didkrendez6k meghivnak. Tandcskozasi joggal az
tagintézmény minden beirt tanul6ja jelen lehet.
A tanulok a DOK-6n keresztiil barmilyen iigyben megkereshetik osztalyfénokiiket, aki a

jelzést tovabbitja az tagintézményvezetésnek.
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A tanulok tdjékoztatasara sziikség szerint az tagintézményvezetés kordzvényt juttathat el
az osztalyokhoz.
A sziilok tajékoztatasa
A sziiloket rendszeresen tajékoztatni kell a tagintézmény egészének ¢életérdl, a munkatervrol,
az aktualis feladatokrol, amelynek fobb formai:

osztaly, illetve dsszevont sziildi értekezletek,

a sziil6i munkakdzosség (SZMK) iilései.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

sziiloi értekezletek,

fogadoorak,

irasbeli tajékoztatas a bizonyitvanyban,

a digitalis naplo webes feliiletén keresztiil (osztalyzat, hidnyzas, lizenetek).
A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idépontjat a munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a tagintézmény vezetésével, a neveldtestiilettel.
Az intézmény pedagdgiai programja, szervezeti é¢s miikodési szabalyzata, hdzirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szdmara elérhetd az intézmény honlapjan és a belsdé szamitogépes haldzatan.
Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai
A dolgozok kartéritési feleldsségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.
A tanulok kéarokozasardl feljegyzés késziil, és az igazgato kivizsgalja az esetet. Ha a vizsgalat
megallapitdsa szerint a kart az tagintézmény tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulét, kiskora
tanulo esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha a fel-
sz6litds nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg a tanuld a karokozas tényét vagy mér-
tékét nem ismeri el, az igazgat6 a tanuld, illetdleg a sziild ellen pert indithat.
Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint kell helytéallnia.
Ha a tagintézmény tanul6ja tanuloszerz6dést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve

a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A tanul6 altal elallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabalyai

A tanuloi jogviszonybol, az abbol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, illet-
ve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol szdrmazé kotelezettségekhez nem
kotddo feladatok teljesitésekor eldallitott dolog feletti vagyoni jog a tagintézményt illeti.

A tanulot dijazés csak akkor illeti meg, ha a tagintézmény a vagyoni jogokat masra ruhdzza at.
A megfelel6 dijazasban a tizennyolc évnél idésebb tanuld —vagy a tizennégy évnél idésebb, de
még nem nagykoru tanuld esetén a sziilo és a tanuld — €s a tagintézmény allapodik meg, ha a
vagyoni jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport kere-
tében elkészitett dolog vagyoni joganak atruhazasa esetén a végzett tevékenységre megalla-
pithaté eredmény (nyereség) terhére kell meghatarozni a tanuldkat megilletd részt, és azt
diakjoléti kiadasokra kell forditani.

A tanulok altal elkészitett alkotasok (rajzok, irdsmiivek, ...) tulajdonjoga a tanuldt illeti meg.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53.§-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az igazgatd a fegyelmi targyalads meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informdciot a tanulonak és irasban tajékoztatja a tanulo sziil6jét/sziileit a fegyelmi
targyalas varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehetdségérdl;
a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljardsban térténd megallapodés hataride-
jét, amely maximum az egyeztetés elfogadasanak napjatdl szamitott 15 nap lehet;
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége;
a tanul6 (sziil6je/sziilei) az értesités kézhezvételétol szamitott 5 napon beliil irasban
jelentheti be, hogy kéri az egyeztetd targyalas lefolytatasat;
a harmadszori kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesitenti;
az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, aki
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az €rintett feleket;
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei;
az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban a tagintézmény
barmely pedagogusat felkérheti, azonban kijelléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziil6 egyetértése sziikséges;
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek a célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;
ha az egyeztetd eljaras alkalmaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti;
ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni;
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alé;
az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségét a sziikséges mértékben tajékoztatni kell, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;
az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik;
a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodédsban foglaltakat a kotelezettségszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban foglal-
takat meghatdrozott korben, a pedagdgiai cél érvényesiilése érdekébennyilvanossagra
lehet hozni.
A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53.§ - 61.§-aiban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
A fegyelmi eljarast lehetdség szerint a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil kell meginditani. Kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés
ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben torekedni kell legkésobb a
kotelességszegésrdl szol6 informacido megszerzését kovetd 30 napon beliil meginditani
a fegyelmi eljarast. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom
hoénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés révén és a
szililoket irasban kell tajékoztatni a terhére rott kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
A legaldbb 3 tagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében szilikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.
A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja.
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Az els6foku fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni.

A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek.

Az elséfoku hatarozat elleni fellebbezés esetén a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

az intézmény fenntartoja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast kovet6é harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni

az intézmény és a tagintézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi

eljarasban érintett tanulonak és sziildjének. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét

a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell

elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara

az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn meg kell jel6lni az irat ezen

beliili sorszamat.
A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az iskola figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével és meg-
szlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje az Nkt. 69.§ (2) f) bekezdésé-
ben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisdgvédelemmel megbizott pedagdgust
biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmmel megbizott pedagdgus kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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Ertékelés, mindsités
Az értékeléssel, mindsitéssel, vizsgaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény Pedagogiai
Programja tartalmazza.
Bizonyitvanyok, értesitok kiadasanak rendje
Félévkor a félévi zarast kdvetd osztalyfonoki oran a tanév rendjében megjelolt hataridd
betartasaval kell kiadni a félévi értesitot.
Ev végén a bizonyitvanyokat:
a nem végzos tanulok részére az igazgatd altal meghatarozott napon (tanévzaro),
a végzos tanulok részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga eredményhirdetésén

kell kiadni.

A diakigazolvanyok rendelésével és kezelésével kapcsolatos szabalyok
A didkigazolvany igénylésében a tagintézmény iskolatitkara 14t el feladatot.
Az iskolatitkar feladatai e targykorben:
a hatalyos jogszabalyok szerint az OKTIG rendszerben adatot koz61 a didkigazolvany
igénylésének folyamataival kapcsolatban;
részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében, a jogszabalyban meghatarozott igazgatasi
szolgéaltatasi dijanak beszedésében;
érvényesiti a haszndlatban 1év6 didkigazolvanyokat az eldirdsok szerint;
az érvényesités tényét az adatkezeld felé a meghatarozott hataridon beliil jelenti;
bevonja az érvénytelen didkigazolvanyokat;
a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,
valamint az adatkezelOt tdjékoztatja az igazolvany egyedi azonositojardl.
Az igényelt didkigazolvany kiadéasaig a jogosult kérésére az iskolatitkar a Diakigazolvany-
Igénylés elektronikus feliiletének hasznalataval megfeleld tipusu igazolast ad ki.
A didkigazolvany az OKTIG-rendszernek megfeleld igazolvany, amely a kiallitds napjatol
szamitott 8. évig érvényesithetd és a kedvezményekre vonatkozé jogosultsagot a diakigazol-

vany érvényesitése igazolja.
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JOGNYILATKOZATOK
A tagintézmény sajat szakmai feladataik ellatasahoz tartozé valamennyi iratat azigazgatod
irja ald, a tagintézményi bélyegzd egyidejii hasznalataval. Az aldiras jogszeriiségét jelen
SZMSZ rendelkezése kiterjesztheti.
A jogosulatlan alairds- és bélyegzOhasznalatbol szarmaz6 karért az alair6 a felelOs.
Barmilyen mas alairas- és bélyegzohasznalat érvénytelen, az esetleges jogkovetkezmények az
alairot terhelik.
Formaja: intézményi korbélyegzo alairassal.
A tagintézményekben a specialis bélyegzdkre vonatkozé egyedi szabalyokat a hasznalo és az

igazgat6 dolgozza ki, betartasaért is 6 felel.
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Bélyegzok hasznalata és nyilvantartasa
Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzohasznalatot az igazgatd engedélyez, irdsos
igénylés alapjan.
A tagintézményi bélyegzokrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése
¢s alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) az iskolatitkar— hitelesitett nyilvantartdo konyvben
— nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban régziteni kell, ha abélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik vagy
a bélyegzo elvész.
A nyilvantartas vezetésért €s annak naprakészségéért a megbizott iskolatitkar a felelds.
A tagintézményi bélyegzok tarolasarol oly moédon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.
A tagintézményi bélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

Tagintézménvi bélyegzd:

e

szabvanyméretli 4 vagy 6 cm atmérdji, kor alaku bélyegzo.

Szbévege: A tagintézmény hivatalos elnevezése, Szeged, kdzepén a magyar cimer.

Specialis bélyegzok:

amelynek hasznalatara ¢és annak koriilményeire az altalanostol eltérd, egyedi szabalyok
vonatkoznak (pl. érettségi, szakmai vizsga soran hasznalt bélyegzd, adoszamot tartalmazo

szogletes bélyegzd stb).
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ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet — a sziil6i szervezet és a diakonkormany-
zat véleményének kikérésével — fogadja el. Amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség ha-
rul, a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1éptetéséhez a fenntartd egyetértése is sziiksé-
ges.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét vesztik az intézmény eddig hatdlyos, jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A hatélyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti értekezletnek, valamint asziildkkel és mas
intézményhasznalokkal.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi felelosséggel jar.
Magasabb szintli jogszabalyi valtozas atvezetése — az SZMSZ modositasa nélkiil — az igaz- gatd

feleldssége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:
A Szervezeti ¢s Mukddési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhatdo a
tagintézmény igazgatoi iroddjaban, a konyvtardban, valamint digitalis formaban az intézményi

weblapon, illetve a tagintézmény belsé halozatan.

Szeged, 2020. januar 7.

igazgatd

A Szegedi SZC K6rdsy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma Szervezeti és 74
Miikédeési Szabalyzata (2020. januar)



ZARADEK
Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a neveldtestiilet elfogadta. Az igazgatd nyilatko-
zik, hogy jelen mddositas sem a fenntartora, sem a miikddtetdre tobbletkotelezettséget nem
harit.

Az SZMSZ , 2020. januar 7. napjan lépett hatalyba, visszavonasig érvényes.

igazgatd

Elfogadta a nevelGtestiilet

igazgato taniligyi igazgatohelyettes

3. Véleményezte az SZMK

SZMK képviseldje

4. Véleményezte a DOK

DOK képviseldje

Jovahagyta: ......... €V i, hO i nap.

fenntarto / féigazgatd
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Adatkezelési szabalyzat
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1. melléklet

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
A tagintézmény nevében alairasra az igazgato jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo6 iratokat helyettesei a tanligyi igazgatohelyettes, szakmai
igazgatohelyettes vagy a gyakorlati oktatasvezetd irhatjak ala.
Az igazgato alairasi jogkore a tagintézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a
sajat hataskorben tett belsd intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a szakmai kompetencia ko-

rébe tartozo tligyekre terjed ki.

Az igazgat6 alairasi jogkore

Dokumentum megnevezése igazgatdl igazgat6 helyettesek
alairas
Beirasi naplo X
Tagintézményi anyakonyvek X
9-14. évfolyam bizonyitvanyai X
OKTV, SZETV elszamolas X
Szakmai tevékenységgel Osszefiiggo levelek X
Sajat hataskorben tett bels6 intézkedések X
Diakigazolvany igényldlap X
Viltozasjelentés a KIR-ben (tanul6i) X
Viltozasjelentés a KIR-ben (pedagogus) X
Tanul6i jogviszony igazolas X
Igazolas csaladi potlékhoz, illetve arvaellatas-
hoz %
Igazolas munkaviszonyrol X
Erettségi
(0sszesitd jelentés a jelentkezésrdl, jelentés N
az eredményekrol, osszesitd jelentés a KIR-
ben)
Erettségi
(torzslap, torzslapkivonat, osztalyozo iv, X
jegyzokonyvek, bizonyitvany, tanusitvany)
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igazgatoi
Dokumentum megnevezése igazgatd helyettesek
alairas
Szakmai vizsga
(szakmai vizsga bejelentése a megfeleld szer-
vekhez, %
Osszesito jelentés)
Szakmai vizsga
(jelentkezés szakmai vizsgara, osztalyozo iv,
torzslap, torzslapkivonat, bizonyitvany, jegy- %
zOkonyvek, 0sszesito statisztika)
Szamlan szakmai teljesités igazolasa X
Igénybejelentés X
Pedagogus-tovabbképzés: jelentkezésre javas- X
lat
Kikiildetési rendelvényen utazas igazoldsa X
Leltarozasi javaslat X
Szabalyzatok
Létszamigazolasok szakképzéshez X
digitélis napl6 havi feladasai (tobbletmun- N
ka elszamolasa)
Megbizassal foglalkoztatott dolgozok ellatott
orairol kimutatés (elszdmolashoz) %
Viltoz6 bér elszamolasa
Munkébol valé tdvolmaradasrol jelentés X
Uj dolgoz6 belépteté lapja
(mikortdl, milyen 6raszamban, milyen mun- X
kakorben)
Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott dolgo-
z6 esetén kitdltendd adatlap
(mikort6l, milyen munkakdrben, milyen 6ra- | X
dijjal,
milyen feladat ellataséara)
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igazgatoi )
Dokumentum megnevezése igazgat6 helyettesek
alairas

Alkalmazasi okiratok
(kinevezés modositasa, atsorolas, értesités

illetmény valtozasrol, elszdmololap)

Bér-1étszam statisztikai jelentése X
Munkakori leirdsok kiadmanyozasa X X
Nyilatkozatok, hatarozatok X
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hataroza-
tok, igazolasok % %
Igazol6 jelentések X
A Szegedi SZC K6rdsy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma Szervezeti és 79

Miikédeési Szabalyzata (2020. januar)



2. melléklet

A tagintézmény konyvtar mitkodési szabalyzata
(konyvtari SZMSZ)
A Szegedi SZC Korosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziuma tagintéz- mény oOnalld
konyvtarral rendelkezik, amelyek allomanyat a tagintézmény didkjai, pedagoégus €s nem

pedagdgus dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar feladatai

Az intézmény konyvtarainak alapfeladatai

A gytijtokori szabalyzat alapjan gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése,
gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa.

Koélcsonzés, illetve egyéni vagy csoportos helyben haszndlat biztositésa.

Az arra jogosult tanulok szamara a tartoés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzéssel torténd
biztositasa.

A dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl torténd tdjékoztatds, valamint az intézményi
alapdokumentumok  (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv)
nyilvanossaganak biztositéasa.

Az intézmény Pedagogiai Programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

Az intézmény konyvtarainak kiegészito feladatai

Szamitdgépes informatikai szolgéltatdsok biztositdsa.

Tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol, azok elérésének
biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az alap- és kiegészit6 feladatokon feliil az intézményi konyvtarak kozremiikddnek az
intézményi tankonyvellatds megszervezésében €s lebonyolitasaban

lasd: tankonyvellatas rendje

A KONYVTAR GYUJITOKORI SZABALYZATA
A konyvtar a pedagogiai programban meghatarozott céloknak megfeleléen gytijti anyagat az
alabbiak szerint:

az intézményi tananyaghoz sziikséges dokumentumok
kozismereti targyak (magyar, torténelem, matematika, fizika, kémia, biologia, féldrajz, infor-
matika, ének, rajz, testnevelés, osztalyfonoki)
szakmai targyak (kozgazdasagtan, pénziigy, gazdasagi jog, kereskedelem, vendéglatas,

szamvitel, statisztika, titkari ismeretek, gép- és gyorsirds, vallalkozasi ismeretek)
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versenyekhez és a szakkdri munkahoz sziikséges dokumentumok

pedagobgiai szakirodalom a kdzépfoku oktatashoz
az oktatast segité modszertani anyagok
periodikak
multimédias dokumentumok (AV, VHS, CD, DVD)
tartds tankonyvek
2. A gytjtékorbe tartozo allomanyegységek
Kézikonyvek

altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak

teljességre torekvoen

1-1 példany

egyéb tudomanyos kézikonyvek, dsszefoglalok, fogalom-

teljességre torekvden

gylijtemények 1-1 példany
valogatva
adattarak, atlaszok
1-1 példany

magyar nyelvii szotarak

teljességre torekvden

1-10 példany

idegen nyelvili egynyelvii szétarak (angol, német)

valogatva

1-3 példany

tobbnyelvil szotarak (féleg angol és német)

teljességgel
1-40 példany

Ismeretk6z16 mivek

az alapvizsga (folyamatmérés, kisérettségi), az érettségi €s

OKJ-vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeret miivek

szaktanarok altal jel-
zett példany

terjesztd szamban

egyéb tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes miivelddeés-

valogatva
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torténet 6sszefoglaloi, fogalomgytijtemények

1-2 példany

a tobbi oktatott tantargyhoz kapcsolodo ismeretterjesztd miivek

valogatva

1-2 példany

versenyekre valo felkésziilést, szakkori munkat segitd

kiadvanyok

valogatva

1-2 példany

érettségi feladat- és szoveggytijtemények

valogatva

10-40 példany

egyes tantargyak kiegészito irodalma (pl. filozofia, vallas,

néprajz, mentalhigiéné, kornyezetvédelem)

valogatva

1-2 példany

torténelem, tudomanyok és miivészetek nagy alakjair6l szolo

mivek, mivészeti albumok

valogatva

1-2 példany

egyéni érdeklédéshez kapcsolddd népszerli ismeretterjeszto

mivek (pl. csillagaszat, biologia)

erésen valogatva

1-1 példany

] o valogatva
helytorténet, helyismereti kiadvanyok, térképek
1-2 példany
Szépirodalom
kiemelten

a helyi tantervben megjeldlt kotelezo és ajanlott olvasmanyok

10-30 példany

a helyi tantervben szerepl6 szerzék fobb miivei,

gylijteményes kotetei

teljességre torekvden

1-2 példany

az egyéni érdeklédéshez kapcsolodo miivek

erdsen valogatva

(pl. életrajzi, kortars, torténelmi, fantasztikus regények) 1-1 példany
Pedagdgiai szakirodalom

pedagogiai, szocioldgiai, pszicholdgiai lexikonok, szotarak, teljességgel

fogalomgytijtemények 1-1 példany

a személyiségformalés egyes teriileteivel, a csalad és az intéz-

mény kapcsolataval foglalkozo, a konfliktushelyzetek megolda-

teljességre torekedve

1-2 példany
sat segité munkak
o ) teljességgel
legfontosabb pedagdgiai és neveléstorténeti 6sszefoglalok
1-1 példany
) ) ) valogatva
miuvek a pedagdgia klasszikusaitol/rol
1-1 példany
hatartudomanyok: pszicholdgia, szociologia valogatva
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(6sszefoglalok, dokumentum- gylijtemények)

1-1 példany

tehetséggondozas, felzarkoztatas, tanoran kiviili tevékenység

modszertani irodalma

valogatva

1-2 példany

oktatasi intézmények tajékoztatodi

valogatva

1-1 példany

a tantargyak oktatasat segitd modszertani konyvek,

tanari kézikonyvek

teljességgel
1-3 példany

a sz€hely/tagintézmény torténetérdl, névadojarol szol6 doku- teljességgel
mentumok 1-1 példany
Konyvtari szakirodalom
) teljességgel
konyvtartani 6sszefoglalok
1-1 példany
a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabalyok, teljességgel
szabvanyok, segédletek 1-1 példany
) teljességgel
olvasaspedagogia és konyvtartan
1-1 példany,

modszertani kiadvanyai, segédletei

illetve 8-10 példany

H

— o

tagintézményi konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadva- | teljességgel
nyok 1-1 példany
vatali segédkonyvtar
az intézmény irdnyitasaval kapcsolatos kézikonyvek, jogszaba- | valogatva
lyok 1-1 példany
az igazgatassal a gazdalkodassal, tigyvitellel, munkaiiggyel valogatva
kapcsolatos kézikonyvek 1-1 példany
Kéziratok
intézményi alapdokumentumok )
. . o . . teljességgel
(pedagdgiai program, intézményi mindségiranyitasi program,
. . . 1-1 példany
szervezeti €¢s miitkodési szabalyzat, hdzirend)
) ) teljességgel
kisérletek, felmérések, kompetenciamérés dokumentumai
1-1 példany
) ) ) teljességgel
tagintézmény 0jsdg szamai, évkonyvek
1-1 példany
tanarok, didkok palyamunkai, szakdolgozatai teljességgel
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1-1 példany

) ) ) ] teljességgel
iskolarél megjelent Gjsagcikkek
1-1 példany
Periodikak
napilapok

pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok

a tananyag kiegészitését, a tovabbi tajékozodast szolgalo lapok

intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok, folyodiratok

Multimédias dokumentumok

tumok (AV, VHS, CD, DVD)

a tandrakon vald szemléltetéshez és az 6nallod ismeretszerzéshez is hasznalhaté6 dokumen-

intézményi események (sajat felvétel)

szamitastechnikai szoftverek

Tartds tankonyvek

mindenkori eldirasoknak megfelelden kiillonboz6 példanyszamban

a tanitott tantargyakhoz hasznalt tankonyvek feladat- és szoveggytijtemények, atlaszok a

A Szegedi SZC K6rdsy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimndziuma Szervezeti és
Miikédeési Szabalyzata (2020. januar)

84




KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaldinak kore

A székhely-/tagintézményi konyvtarakat az tagintézmény tanuloi, pedagoégusai és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

A beiratkozas modja

A beiratkozds a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
amelynek megsziinésekor a konyvtari tagsadg is megsziinik. A konyvtar a személyes adatok
koziil csak a nevet, az osztalyt és a székhely-/tagintézményi e-mail cimet tartja nyilvan, a tobbi
adatrol sziikség esetén az osztalyfonoknél 1évo tanuloi adatlapokbol tajékozodnak a
konyvtarosok.

A konyvtar alapszolgaltatasai

Kézikonyvek, nem nyomtatott dokumentumok helyben hasznélata
A székhely-/tagintézményi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhat6
a kézikonyvtari allomanyrész (pl. szotarak, lexikonok),
a folyoiratok, valamint az audiovizualis és elektronikus dokumentumok (audio- és
videokazettak, CD-k, DVD-k),
konyvtari letét, amelyek a katalogusban jelzett tantermekben talalhatoak.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a beiratkozottak egy-egy tanitasi érara, indokolt

esetben 1-2 napra kik6lcsonozhetik.

Dokumentumok és tartos tankonyvek kolcsonzése
Dokumentumot csak a megfeleld dokumentalast kovetden lehet a konyvtarterembdl
kivinni!
A dokumentumok kolcsonzését a konyvtari szoftverben (HunTéka) rogzitjiik. Visszaho-
zatalkor annak id6épontjat a konyvtaros ugyanott rogziti.
A kolesonzési 1d6 3 hét, amely kérésre meghosszabbithatd. Keresett dokumentumok
esetében a konyvtaros rovidebb kdlcsonzési hataridot is megallapithat. Lehetéség van
konyvek eldjegyzésére is szoban vagy a honlapon keresztiil.
A tartos tankdnyvek egész tanévben a torvényileg erre jogosult tanulonal maradhatnak.
A kolcsonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell hozni. Ez aldl kivételt csak a
nyari sziinet idejére kiadott kotelezd olvasmanyok képeznek, amelyet a konyvtarossal
torténd személyes egyeztetés el6z meg. Amennyiben a tanul6i jogviszony a tanév kozben
szlinik meg, a k6lcsonzott dokumentumokat haladéktalanul — legkésobb a tanuldi

jogviszony megsziinésének napjaig — vissza kell hozni. A tanuloknak az iskolabol torténd
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eltavozasi szandékardl az osztalyfonok (vagy az tagintézménytitkar) tdjékoztatja a kdnyv-
tarost. A tanuldi kilépteton jelzi a konyvtaros, hogy a tanulonak tartozasa nincs.

Azok a dolgozdk, akiknek a munkaviszonya megszlnik (pl. nyugdijazas, munkahely-
valtoztatas), az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo tavozasuk elott —
legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének napjaig — kotelesek leadni. A
dolgozok tavozasardl a munkatigyi feladatokkal megbizott ligyintézé tajékoztatja a
konyvtarost, aki a kiléptetdn jelzi, hogy a dolgozonak tartozasa nincs.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott potolhaté dokumentumokat a hasznalonak
masik példannyal kell potolnia. Ez lehet ijonnan megvasarolhato vagy hasznalt, de még jo

allapotban levé példany.

Koényvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s konyvtarhasznalatra épiild tanorék, és szakkori fog-
lalkozasok el6készitése és megtartasa
Az osztalyok, tanulocsoportok és szakkori csoportok részére a konyvtarostanar és a
szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
Egy¢éb szakordk, foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleld
idépontban, eldzetes egyeztetést kovetden keriilhet sor. A kdnyvtarostanar szakmai
segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz, ha sziikséges.

A kOnyvtar egyéb szolgaltatisai

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok
A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitogépek a konyvtar sajat elektronikus kataldguséban és
mas adatbazisokban, valamint az interneten torténd keresésre, illetve az Onallo tanulas

tdmogatasara szolgalnak.

Online konyvtari szolgaltatasok

A HunTéka integralt konyvtari rendszer az OPAC-ja révén lehetséget biztosit a székhely-
/tagintézményi konyvtar allomanyaban vald helytdl ¢és 1do6tol fliggetlen keresésre. Az
elektronikus katalégus a tagintézmények honlapjain érhetd el, ahol rovid tajékoztatds is
olvashato az igy elérhetd funkciokrol. Az elektronikus szolgaltatadsok kozott az székhely-
/tagintézményi konyvtar allomanyaban torténd keresés, bongészés, a sajat kdlcsonzési adatok
megtekintése, hosszabbitas €s az eldjegyzés érhetdk el, lehetdség van még az olvasodi jelszo

modositasara, valamint a konyvtarosnak torténd tizenetkiildésre is.

Fénymasolas, szkennelés és nyomtatas
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Amennyiben a székhely-/tagintézményi konyvtar rendelkezik fénymadsoldval / szkennerrel /
nyomtatoval, lehetdéség van annak Onkiszolgdlo és onkoltséges hasznalatara. Ehhez a tanuld
segitséget kérhet, de a konyvtaros tdjékoztatd tevékenysége, illetve a kdlcsonzés mindig

elsObbséget élvez.

Téjékoztatas
Az székhely-/tagintézményi munkahoz kapcsoldédd irodalom felkutatdsdban és a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, az altaluk nyujtott szolgaltatasokrol valo tajékoztatas a nyitva

tartasi idoben.

A szolgéltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, és mas dokumentumok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a folyodiratok, a
kiilonféle elektronikus katalogusok, online adatbdzisok, az internet hasznalata, a
dokumentumok szkennelése téritésmentes. A szdmitogépes nyomtatasért s a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtar egyben olvasotermi funkciot is ellat, ezért a konyvtar szolgaltatasait csak gy lehet
igénybe venni, hogy az ne zavarja a tobbi olvasé munkajat, az egyéni tanulast.

A konyvtarban, ahogy az egész intézményben, tilos dohdnyozni, nyilt ldngot hasznalni!

Az é4llomanyt és a helyiséget — amennyire a lehetdségek engedik - védeni kell a fizikai
behatasoktol, rongalas és szemetelés tilos!

A konyvtarban a kabatot, tdskat az erre a célra szolgald fogason, asztalon kérjiik elhelyezni.

A konyvtar nyitva tartasa

A székhely-/tagintézményi konyvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak; a nyitva tartasi
1d6 alatt (heti 22 o6raban) hasznalhatjdk az olvasok. A nyitva tartés ideje a székhely-

/tagintézményi miikodési rendjéhez és a didkok igényeihez igazodik.
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KATALOGUSSZERKESZTES SZABALYZATA

A konyvtari dllomany feltarasa

A székhely-/tagintézményi konyvtar allomanyanak adatai a HunTéka konyvtari szoftverben
allnak az olvasok rendelkezésére. A konyvtari dllomény feltardsa a dokumentumok formai
(dokumentum leirés) és tartalmi (osztalyozasi) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzit0 kataloguselem tartalmazni képes a teljes leirashoz sziikséges 0sszes adatot.

A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az székhely-/tagintézményi
konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyos érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

ISBN szam
A székhely-/tagintézményi konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a testiiletnév vagy a mii cime)

cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

2. Raktari jelzések
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjliik a dokumentumra és az elektronikus katalogus adataiba. A szépirodalmi miivek
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raktari jelzete csak a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel is ellatjuk, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan

keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. A tagintézményi konyvtar katalogusa
A Huntéka OPAC-ja a honlaproél elérheté barhonnan, barmikor. Ebben igény szerinti keresés
¢s bongészés valosithatd meg.
Dokumentumtipusok szerint (tagintézményenként valtozé dsszetételben):
konyv
VHS-video, DVD-video
hangkazetta, hanglemez
CD, CD-ROM
DVD-ROM.
Formaja szerint

elektronikus nyilvantartas a HunT¢éka konyvtari program segitségével.

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato. Alkal-
mas az allomény nyilvantartdsara, feltarasara (formai és tartalmi oldalrol egyarant), az olvasoi
adatok és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, allomany-
egysegek alakulésa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellendrzésére, tovabba az olvasok
¢s kolcsonzések nyilvantartasara.

A katalogus folyamatos gondozast igényel.
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3. melléklet
A Szegedi SZC Korosy Jozsef Kozgazdasagi Szakgimnaziuma eljarasi rend- je a diakok

szamara eloirt 50 oras kozosségi szolgalat teljesitéséhez

KOSZY

Iskolankban KOSZY (K6zdsségi Szolgalat a KSrosyben) néven inditottuk el a kdzosségi
szolgalatot koordinal6 programunkat.

Didkjaink a k6zosségi szolgalat keretében végezhetnek onkéntes munkat, melyben alkalmuk
van az empatia gyakorlasara, a segités 6romének megtapasztalasara. Tanaraikként segitséget
nyujtunk nekik a munka megszervezésében, koordinalasaban. A didkok aktivan segithetnek a
fiatalokkal, idésekkel, raszorulokkal valo talalkozasok alkalmaval, de lehetéség van admi-
nisztracios teriileten is a kdzosségi szolgalat elvégzésére.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény értelmében az érettségi bizonyitvany kiaddsadhoz 6tven
Ora kozosségi szolgalat teljesitése sziikséges, amelyet elsé alkalommal a 2016. januar 1-je
utan érettségi vizsgara jelentkezd tanuloknak kell igazolniuk. A tanuldk szdmara a kozépisko-
lak a 9-11. évfolyamon lehetdség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva szervezik meg a
kozosségi szolgalat teljesitésére alkalmas tevékenységeket.

A fogado intézményekkel kotott egytittmiikodési megallapodasokban a k6zos lebonyolitas
feltételeirdl allapodik meg az tagintézmény, kiilonos tekintettel a diakok altal elvégzendd fel-
adatokra és kotelezettségekre. Az érintett osztalyokban a tanuldkat osztalyfonoki orakon tajé-
koztatjuk, és a tanulok kérhetik felvételiiket a KOSZY Facebook-csoportba, ahol az egyéb
aktualis tdjékoztatd anyagokat is megtalaljak.

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak megfelelden az tagin-
tézményi k6z0sségi szolgalat megszervezésében az tagintézmény és partnerszervezetei az
egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek alapjan egyiittmiikodnek. A Felek kolcsondsen
torekednek arra, hogy az érintett tanulok teljesiteni tudjak az 50 oras kotelezettségiiket.

Az Tagintézmény osztalykeretekben, tanévenként szervezi meg a kdzosségi szolgalatot az
osztalyfonok €s egy 6 osztalyfonok-helyettes kozremiikodésével. A tanév elsé honapjaban
(szeptember) a tanuldk dsszesitett szervezetvalasztasanak ismeretében az Tagintézmény t4jé-
koztatast ad arrol, hogy mikor, milyen id6kozonként, hany tanulot tud delegélni a fogadd
Szervezethez. Alkalmanként és feladatonként minimum két tanuldt biztosit, 1 {6, az intéz-
ményt képvisel6 kapcsolattartd megadasaval. A kapcsolattartonak a feladatteljesités kozben

személyesen nem kdtelezd jelen lennie, telefonos elérhetdsége azonban biztositott. A tanulok
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https://www.facebook.com/groups/koszy

felkészitését az Iskolaban és a fogadd Szervezetben egyarant az arra kijelolt személy végzi.
Az éves program az Tagintézmény altal kiallitott igazolasok atadasaval zarul.

A fogado szervezet koteles biztositani:

az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,

ha sziikséges, pihen6idot,

a kozosségi szolgalattal 6sszefiiggd tevékenység ellatdsdhoz sziikséges tajékoztatast s iranyi-
tast, az ismeretek megszerzését,

a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld, illetve a korlatozottan cselekvoképes nagykora
tanul6 esetén a kozdsségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszert feliigyeletét.

A megallapodasban megfogalmazottak modositasara iranyulo jelzést kovetéen — indokolt
esetben — a modositas tervezetét a Felek kdzosen készitik el. A szerz6désmodositast alira-
sukkal hagyjak jova.

A megallapodasok minden esetben 2 darab eredeti, egymadssal teljes egészében megegyezd
példanyban késziilnek, amelybdl 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

A program iitemezése

A programismertetd/felhivas elkészitése

Hatarid6: majus 1-t61 augusztus 30-ig

Felel6s: tagintézményi koordinator

a Szervezettel egyeztetett tevékenységi lehetdségekre éplilve

A programismertetd/felhivas kozzététele

Hataridd: szeptember 1.

Felel6s: altalanos intézményvezet6-helyettes

Modja: a helyben szokasos t4jékoztatasi moédokon

a tanulok/sziilok tajékoztatasa a Szervezetnél végezhetd tevékenységi lehetdségekrdl

A tanulok részére a ,,Jelentkezési lap” benyujtasara szolgald hatarido: szeptember 8.

A programrol sz616 dontés meghozatala

Hatarido: szeptember 15.

Felel0s: tagintézményi koordinator

a tanulok/jelentkezései alapjan a Szervezethez delegaltak a végezhetd tevékenységek szerinti
bontasban

A tanulok/sziildk értesitése a dontésrol

Hataridd: szeptember 15.

Felelds: osztalyfonokok

Moddja: a helyben szokdsos tajékoztatasi modokon
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A tanulok felkészitése
Hatarid6: oktober 1-ig /folyamatosan az adott programhoz

Felel6s: osztalyfonokok

a tanulok felkészitése az tagintézményi koordinatorral vagy a Szervezettel kozosen végezheto,

tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezett.

A tanulok megfelel6 helyszinre iranyitasa

Hatarid6: koordinatorok kozotti egyeztetés szerint

Felelds: tagintézményi koordinatorok

A program folyamatos kisérése, nyomon kdvetése

Hataridd: koordinatorok kozotti egyeztetés szerint

Felel6s: osztalyfonokok

A program lezaréasa a tanulokkal

Hataridd: legkésébb augusztus 31. (1) tanév kezdete)

Felelds: tagintézményi koordinator

a program zarasa a tanulokkal, az tagintézményi koordinatorral vagy a Szervezettel kozdsen
végezhetd tevékenységi koronként kiilon-kiilon szervezett

A program lezarasa a Felek kozott (beszamold, elszamolés, ellendrzés)
Hatarido: legkésébb szeptember 15.

Felel6s: altalanos intézményvezet6-helyettes
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4. melléklet

Adatvédelmi szabalyzat
CD-n tarolva
Az iskolai honlapon elérhetd a kovetkezd linken: http://www.korosy.hu/node/5919
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