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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1 A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének rendjét, a belsé és Kkiils6 kapcsolatokra vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A Kaposvari SZC Jalics Erné Szakképzo Iskola és Szakiskola SZMSZ-e az alabbi torvények
¢s rendeletek alapjan késziilt:

- 100/1997.(VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsgaszabdlyzat kiadasarol

- 20/2007 SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l

- 315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a oktatok eldmeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- Szakképzési torvény 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

1.3 A szabalyzat elfogadasa, hatalya

A Szervezeti és miikodeési szabalyzat elkészitéséért az igazgatd a felelds, a szabalyzatot az
oktatoi testiilet fogadja el. Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényii az intézmény minden
alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

A Kaposvari SZC Jélics Ermd Szakképzd Iskola és Szakiskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a oktatoi

testiilet 2020. év augusztus ho 31. napjan fogadta el.
1.4 A tagintézmény jellemzé6i és jogallasa
1.4.1. Agzintézmény alapdokumentumai

A Kaposvari SZC Jalics Erné Szakképzd Iskoldja 2015. jalius O1-ével jott létre. Nevet
valtoztatott 2020. julius 1-t6l, Kaposvari SZC Jalics Ernd Szakképzd Iskola és Szakiskolara.



A szakmai alapdokumentumot a Kaposvari Szakképzési Centrum adta ki.

Az intézmény tartalmi miikodését az egységes Szakmai Program hatarozza meg.

Az intézmény egy tanévre szold6 Munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az id6épontok és a hataridok kitlizésével,

valamint a felel6sok megjelolésével, melyet az véglegesit.

1.4.2. Agzintézmény jellemzo adatai

Az intézmény neve: Kaposvari SzC Jalics Ern6 Szakképz6 Iskola és Szakiskola
Szervezeti azonosito: 151102

OM azonosité: 203027/032

Székhelye: 7530 Kadarkut, Fé u. 1.

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

Az intézmény fenntartdja: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Az intézmény tipusa: szakképz6 intézmény
Miikodési teriilete elsésorban: Somogy, Baranya, Pest, Zala megye
A tagintézmény szervezeti egységei: technikum, szakképzé iskola, szakiskola
Alapfeladata:

e nappali rendszerti iskolai oktatés

e technikumi oktatés

e szakképzési oktatas

e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa

o (¢rettségire felkészitd két évfolyam

e O.E eldkészitd évfolyam

e levelezd oktatas, érettségire felkészitd évfolyam



Technikumi nevelés-oktatas:

Ly . Szakképesités | Szakkozépiskolai Rendelet S Zef'”t'

Szakképesités megnevezése fs o . szakképz6

azonositoszama agazat . .

évfolyamok szama
Légijarmi-szereld technikus {50716 10 11 o
gépészet 5

Szocidlis és rehabilitacios |5 0923 22 05 szocialis 5
szakgondozo szolgaltatasok

- nappali rendszerli iskolai nevelés-oktatas

- feln6ttképzési jogviszony munkarendje szerinti esti tagozat

Szakképz6 iskolai és szakiskolai nevelés-oktatas:

Az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a szakképesités megnevezése és

azonositd szama, szakmacsoportos bontasban:

Rendelet
szerinti
Szakképesités Szakképesités _
. o Szakmacsoport szakképzo
megnevezése azonositészama évfolyamok
szama
Cukrasz 3481101 o .
41013 2301 18. Vendeglatas - turisztika 3
Szakacs 34 811 04 o L.
41012 23 05 18. Vendéglatas - turisztika 3
Panzids-fogados 41013 23 03 L .
18. Vendéglatas - turisztika 3
Pincér-vendégtéri (34 811 03 o .
szakember 41013 23 04 18. Vendéglatas - turisztika 3
Vendéglato eladé (31 811 03 oo .
18. Vendéglatas - turisztika 2
Konyhai kisegitd |21 811 01 L .
18. Vendéglatas - turisztika 2
Cukrasz 34 81101 oo . .
41013 23 01 18. Vendéglatas - turisztika 2 (esti)
Szakacs 34 811 04 o L )
410 12 23 05 18. Vendéglatas - turisztika 2 (esti)
9.E eldkészitd - - 1
Csokoladétermék- (31 541 13 ,
gyartd Elelmiszeripar 2
Erettségi felkészitd |-
¢vfolyamok - 2




A tobbi tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igényii tanulok nevelése -

oktatasa:

beszédfogyatékos

egyéb  pszichés fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd

érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos (enyhe fokban)

azoknak a sajatos nevelési igényt tanuloknak a szakiskolai nevelése-oktatasa, akik az

erre a célra létrehozott gyogypedagogiai iskolai osztdlyokban eredményesebben

foglalkoztathatok

A tagintézmény szervezeti felépitése:

| IGAZGATO
iskolatitkar _ =1 -
= OSZTALYFONOKOK | |
human és
gazdasagi SZAKMAI
| OKTATOK 1
y
technikai v SZARMAI |
dolgozok - 4 MUNKAKOZOSSEG
| DOK KOZISMERETL
MUNKAJAT MUNKAKOZOSSEG
rendszergazda TANAR
A 4
iskoladr

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Kaposvari SZC Jalics Ern6 Szakképz6 Iskola és Szakiskola
7530 Kadarkut, Féu. 1. OM. AZ: 520163 032

A bélyegzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak

igazgatd
igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes
iskolatitkar

gazdasagi ligyintézok
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2.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. Agziskola mitkodésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.00 oratdl este 20.00 o6raig
tartanak nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatoak.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tantervek alapjan 8.00 és 19.00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-15 perc.

Csengetési rend:

Csengetési rend
1. 6ra:[8.00-8.45 sziinet: 15 perc
2. 6ra:(9.00-9.45 sziinet: 10 perc
3. ora:[9.55-10. 40 sziinet: 10 perc
4. ¢6ra:(10.50-11.35 szlinet: 10 perc
5. 6ra:|11.45-12.30 szlinet: 5 perc
6. ora:|12.35-13.20 sziinet: 5 perc
7. 6ra:(13.25-14.10 sziinet: 5 perc
8. 6ra:(14.15-15.00 sziinet: 5 perc
9. 6ra:|15.15-16.00 szlinet: 5 perc

Az iskoldban reggel 7.30 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet miitkodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi, tlizvédelmi,
jarvanyligyi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14. 00 oratol 18. 00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd belegyezésével lehet.

Szorgalmi idében az oktatok és tanulok” hivatalos ligyeiket az iskolatitkéari irodaban 7. 30 -
16. 30 ora kozott intézhetik. Pénteken:7.30 - 14.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt
2 héttel a sziilok, a tanulok és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben irodai

igyeletet kell szervezni.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
- a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi €s jarvanyiigyi szabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
Szorgalmi idében a vezetdék benntartdzkodasanak rendjét elore kell irasban meghatarozni és
minden dolgozd szdmara ismert kell, hogy legyen.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes oktatd, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatod a felelds az iskola mikddésének rendjéért,
valamint § jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd, vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az

oktatotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.2. A vezetok benntartozkoddsi rendje

Az intézményben legaldbb egy vezetd tartozkodik reggel 7.30-t6l délutdn 16.30 oraig. A
vezetdi tligyelet beosztasa az éves munkaterv melléklete. A sziinetekre vonatkozd' vezetdi
benntartozkodasi, ligyeleti rendszert részletesen a sziinet eldtt 2 héttel ismerik meg a kollégak.
A legalabb egy hétig tartd sziinetek egyik munkanapjan délig (a nyari sziinetben hétfoi

napokon) tartdozkodik az intézményben valamelyik vezetd, illetve egy adminisztrativ személy.

2.3. Az oktatok munkarendje

Az oktatok heti munkaideje 40 ora, amely all: a kotelezd 6rabol a neveld- és oktatomunkéval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol.

A kotelezd ora keretében kell megtartani a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozast, a tanitasi
ordkat. Az oktatd koteles tandrdja vagy az egyéb programok kezdete eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A tanérakon fegyelmezett munkanak kell folyni, ezért azt semmivel
megzavarni nem lehet (mobiltelefon hasznalata, maganiigyek intézése, étkezés, ujsadgolvasas,

stb.). A tanorarol oktaté nem mehet ki.
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Az oktatd a munkahelyérdl csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt maradhat tavol.
Rendkiviili maganiligy intézése kizardlag vezetd engedélyével, elore egyeztetve, megfeleld
moédon dokumentalva torténhet. Az oktatd betegségbdl eredd tavolmaradasanak okat lehetéleg
az el6z6 napon, de legkésébb a munkakezdés elott 30 perccel koteles az igazgatonak
bejelenteni, €s a jogszabalyokban meghatarozott moédon munkaba allasanak elsé napjan utdlag
igazolni. A helyettesitési anyagot koteles a helyettesitd oktatd rendelkezésére bocsatani.
Tovabbtanulas, tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsag esetén az oktatd a vezetdnek legalabb
harom nappal elére koteles bejelenteni a tdvolmaradas okat, iddpontjat, egyezteti a
helyettesités modjat. A tdvolmaradast dokumentummal igazolnia kell.

Az oktatonak lyukas ordja esetén becsengetés utan 10 percig bent kell tartdozkodnia az

iskolaban a rendkiviili helyettesitések megoldasa érdekében

2.4. A munkavallalok benntartozkoddsanak rendje

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6éra. A munkaid6 beosztast az igazgatd hagyja jova.

A munkavéllal6 a munkahelyérdl csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsdg miatt maradhat
tavol. Rendkiviili maganiigy intézése kizardlag az igazgatd engedélyével, eldre egyeztetve,
megfeleld modon dokumentidlva torténhet. Az alkalmazott betegségbdl eredd
tavolmaradasanak okéat lehetéleg az el6z6 napon, de legkésébb a munkakezdés eldtt 30
perccel koteles az igazgatonak bejelenteni, és a jogszabalyokban meghatarozott mddon

munkaba allasanak elsd napjan utdlag igazolni.

2.5. A tanulok benntartozkoddasanak rendje

Az iskolaban a tanitdsi oOrdkat a helyi tanterv alapjan 7.00 és 16.30 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 5-15 perc.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12. 00 ératol 18. 00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd belegyezésével lehet. A tanitas befejezéséig az iskola teriilete - szakmai
oktatast kivéve - csak oktatoi, osztalyfonoki (illetve igazgatdi, vagy igazgatOhelyettesi)
engedéllyel hagyhatd el, sziinetben tilos az utcén tartdzkodni. A tanorara csengetés utdn
érkez6 tanulé (kivétel kozlekedési nehézség) késének szamit, amit az e-KRETA elektronikus

naplo feliiletén jeldlni kell.

2.6. Az iskola helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskola helyiségeit az igazgatd dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak a torvényesen

bejegyzett szervezetek helyi csoportjai.
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Az iskola helyiségei az igazgatd dontése alapjan hasznalhatok térités ellenében, egyedi
igények szerint.

Az iskolaban part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.

Az iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 1igényloknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe

vevO csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

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

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok

tartozkodhatnak.

Altalanos szabalyok

e Az intézménybe valo belépés és bemutatkozas gyakoribb céljai az alabbiak lehetnek:

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

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

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

e Helyiségek bérbeadasa kapcsan (biiféhelyiség, tanterem-, tornaterem hasznalat, aula
bérlet stb.)

e Maginlatogatasok (intézményi dolgozok, tanulok latogatdi)

Beléptetés rendje
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi,
értesiti a keresett személyt, akit a latogatonak a portanal kell megvarni. Az iskolaépiiletében
az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak.
e Tanitasi idén beliil 8.00-14.30-ig érkez6 latogatokat a portan dolgozé portatigyelet
tagjai fogadjdk és a keresett dolgozohoz iranyitjak (a munkakori leirasban és a

hazirendben meghatarozottak szerint).
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e Munkanapokon tanitasi idén kiviil (6.00-8.00 és 14.30 - 20.00) érkezdket a portai
szolgalat dolgozoi fogadjak és adnak tajékoztatast a megjelolt munkatars tartozkodasi

helyérol.

Egyedi szabalyok

Kiilsé személyek nagyobb létszamat érint benntartozkodasa esetén az intézmény vezetdsége
kiilon eligazitd 1étszamot szervezhet a dolgozok €s tanulok korébol.

Sziikség esetén az iskola igazgatdja elrendelheti, vagyonvédelmi szervezet alkalmazésat egy-
egy rendezvény idOtartamara.

Az ¢épliletek karbantartasi, feldjitasi munkalatainak idejére az érintett helyiségekbdl a
vagyontargyakat biztonsagosan elzarhatdo helyre kell szdllitani. Amennyiben ez nem

valdsithatdo meg, ugy az intézményi feliigyeletet biztositani kell.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3. |. Az oktatok koziosségei
Az oktatotestiilet
Az oktatoi testiilet az intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. Tagja az iskola valamennyi
oktatdja.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.
Az oktatoi testlilet dontései az iskola minden munkavallalgjara és tanuldjara kotelezd
érvénylek.
A testiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e 2 alkalommal nevelési értekezlet

e feladatorientalt munkaértekezletek

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 50%-a

kéri, illetve ha az iskola igazgatdja ezt indokoltnak tartja.
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Az oktatoi testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

Az oktato6i testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijelolni az oktatoi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd vagy az altala megbizott személy
szavazata dont.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben az oktatdi testiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az értekezletre vonatkozo6 szabalyzatokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt
csak az oktatoi testiilet egy része (tObbségében az azonos beosztisban dolgozok,
munkak6zdsség) vesz részt egy-egy értekezleten.

A szakmai munka belso ellendrzésének rendje

Az igazgatd kozvetlenill ellenérzi az igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes, a
munkakozdsség-vezetdk €s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat.

Az ellendrzés mddszerei: beszamoltatas €s célvizsgélat, amelynek megéllapitdsait az érintettel
meg kell beszélni.

Az intézményben folyd szakmai munkat az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes ellendrzi, amelyr6l az intézmény miikddési szabalyzata tartalmaz
rendelkezést.

Az intézményi munka belsé ellendrzésének, értékelésének rendje

Az ellendrzeés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét €s litemezését nyilvanos éves ellendrzési
terv tartalmazza, amelyet - az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozoan - az iskolavezetés tagjai
készitenek el.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e az igazgatd \

az igazgatoOhelyettes

e a szakmai igazgatohelyettes

a munkakozosség-vezetok



16

Az ellendérzés szempontjai és elvei

Az ellenérzés Kkiterjed:

e a munkafegyelemre (pontos d6rakezdés €s befejezés, a munkakori leirasban foglaltak

betartasa, adminisztracios feladatok ellatasa, és a munkatorvénykonyvben foglaltak)

e a tartalmi pedagdgiai munkéra (az ismeretitadds mennyisége, mindsége, modszerei; a

tanoran kiviili tevékenységben valo részvétel, innovativitas)

e Az ellenérzés sordn minden esetben a kitlizott céllal, az elvart magatartassal kell

Osszehasonlitani a tényeket, az ellendrzés soran tapasztaltakat. Fontos elve az
ellendrzési tevékenységiinknek, hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a

mindség és hatékonysag javitasa legyen.

Az ellenérzés rendje

A munkafegyelemre vonatkozo6 ellendrzés folyamatos, a haromnal tobbszori kisebb
hianyossag, illetve egyszeri nagyobb hianyossag esetén feljegyzést kell késziteni, amit
az ellendrzott oktatoval ald kell iratni. A munkavéllalé a feljegyzéshez véleményt
flizhet.

Az oktatd munka tartalmi ellendrzésének f6 formdja az dralatogatas.

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

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

A belsd ellenérzésen tapasztaltakat az oktatok anyagi és erkolesi elismerésénél

figyelembe kell venni.

Az ellenorzés modszerei

a tandrak, gyakorlati foglalkozasok ¢és a tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa

a tanul61 munkak vizsgalata

az irasos dokumentumok vizsgalata

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

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas

Az ellenérzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, az 4ltalanos

tapasztalatokat pedig az oktatoi testiilet értekezletén kell Gsszegezni.
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4. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1.A4z intézmény szervezeti rendszere, iranyitdsa
4.1.1. Az intézmény szervezete
Az intézmény vezetése, a vezetok helyettesitési €s munkamegosztas rendje.

Az intézmény €lén az igazgato 4ll, aki egyuttal vezeti az intézményt.

Az intézmény tobbi munkavallaloja tekintetében a munkaltatéi jogokat - a raruhézott
munkaltatéi valamint utasitasi és ellenOrzési jogot a munkavallaloi felett az igazgatd
gyakorolja.
Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettes és a
szakmai igazgatohelyettes latjak el.
Az iskolavezetoség tagjai

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e szakmai igazgatohelyettes
A kibdvitett iskolavezetés tagjai a munkakozosség-vezetok. Az iskolavezetés tagjainak
megbizasat - a testiilet véleményének kikérésével - az igazgatd adja. Az iskola szakmai

munkajat az igazgatd iranyitja.

Az igazgato
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu az igazgato all, aki
o felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a vezet6i feladatok
Osszehangoléasaért
e gondoskodik az intézményi szakmai program megvaldsitdsanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl
o felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért
o felelds az intézményi kozEéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
o felelds a tervezési, beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

annak hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséeért és miikodéséért
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gondoskodik a tanul6i balesetek megel6zésérdl, a neveld és oktatd munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatarol,
valamint a munkavédelmi, tlizvédelmi és jarvanyiigyi feladatok ellatasarol

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

gondoskodik az intézményi sziil61 kozosség miikddeési feltételeinek biztositasarol, vele
tervszerl egyiittmiikodést alakit ki

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s 4t nem ruhazott feladatokat

Az igazgatohelyettes

Munkajat az igazgatd iranyitasaval végzi. Munkajardl rendszeresen beszamol az intézmény-

vezetOnek.

ellatja az éves munkatervben a tanulokkal kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat
(hianyzasok, fegyelmi iigyek, vizsgak)

ellendrzi az elméleti 6rakat és a tanitason kiviili foglalkozasokat

kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

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

el6késziti a statisztikai jelentéseket

koézremiikddik az iskolai dokumentumok elkészitésében

szervezi €s ellendrzi a napi munkarendet

kozremiikodik a tantargyi és orafelosztasi terv elkészitésében

szervezi €s ellendrzi az iskolai rendezvényeket, tinnepi megemlékezéseket

részt vesz a felvételi eljarasban

Szakmai igazgatohelyettes

a gyakorlati tantargyak oktatasat ellatd oktatokkal rendszeres, napi kapcsolatot tart
ellatja a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nevelési, szervezési teenddket

elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos foglalkoztatasi és beosztasi tervet
ellendrzi a gyakorlatok rendjét

gondoskodik a gyakorlati oktatds magas szinvonalon torténé megvaldsitasarol

elvégzi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teljes korli szervezési és adminisztracios

feladatokat
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e Dbiztositja a szakmai versenyekre valo felkészitést

e kapcsolatot tart a kiilsé munkahelyek vezetdivel

e részt vesz a statisztika elkészitésében, az oktatok munkéjanak ellendrzésében

e részt vesz a tantargy felosztas és az orarend elkészitésében

e szervezi az Osszefliggd szakmai gyakorlatokat és elOkésziti az azokkal kapcsolatos

adminisztrativ tevékenységeket
A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili

id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elbiralhatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény milkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,

illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.1.2. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében az igazgatoOhelyettes helyettesiti. Az 6 akadalyoztatisa esetén a
szakmai igazgatohelyettes.

Az igazgatd és a helyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd megbizasarol az

igazgat6d gondoskodik.

5. A KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény oktatoi a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szamara.

A fogad6 orak idépontja: minden honap elsé keddje 14. 00 -15.00 6ra kozott.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanulod sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivhatja
az intézményi fogaddorara.

Ha a gondviselé az 6rarendi fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke oktatdjaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanuldkrdl rendszeresen irasbeli tdjékoztatast ad az e- KRETA feliileten
irasban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik tanulmdnyi eldmenetelérdl, félévenként
magatartasarol €s szorgalmarodl is. Sziikség esetén tdjékoztatja a sziiloket az intézményi €let

kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

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

6.1. Agzintézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai
Az intézményi a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi ¢&s
szocialis ellatasa, a tovabbtanulds és a palyavalasztas, valamint a szakképzés korszeriisitése
érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
gazdasagi szervezetekkel.
A kiilsé kapcsolatok részben rendszeresek (pl. gyakorlati helyekkel kapcsolatos havonkénti
egyeztetések, a miivelddési hazzal kapcsolatos konkrét, illetve periodikusan visszatérd
rendezvényekkel kapcsolatos megbeszélések), részben pedig programfiiggdk (pl. masik
intézmények rendezvényei, tovabbképzések, palyazatokkal kapcsolatos programok)
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak, valamint a szinvonalas oktato-neveld
munkanak érdekében az iskola vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkezd intézményekkel, gazdasagi egységekkel:

e a Kaposvari Szakképzési Centrummal

e aKaposvari SZC tagintézményeivel

e a Kormanyhivatal Somogy Megyei Fdigazgatosagaval

e aPOK-kal

e Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

e Nemzeti Munkaiigyi Hivatallal

e a Somogyi Kereskedelmi és Iparkamaraval

e a Regiondlis Munkaiigyi Kozpont illetékeseivel
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e azid. Kapoli Antal Mivelédési Hazzal

e a helyi gyermek - ill. ifjasagvédelmi szervezetekkel

e az iskola nemzetkozi kapcsolataiban kdzremiikodo kiilfoldi iskolakkal
e akornyékbeli oktatasi intézményekkel

e az iskolat tamogato6 "Gyermekeink a jov6” Alapitvannyal

e atanulok gyakorlati képzését biztositdo gazdalkodo szervezetekkel

6.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtasa
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az tagintézmény
fenntartdja megallapodast kot az egészségiigyi kozpont vezetdjével.
A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskola-egészségiigyi szolgalat alkalmazottaival (iskolaorvos, asszisztens, védénd),
akik megszervezik a tanulok jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi vizsgalatait.
Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel.

e Rendelési idd: kedd 8.00-11.00 oraig.

e Az iskolaorvos elvégzi - vagy szakorvos részvételével biztositja - a tanuldk

egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal

e szemészet: évente egy alkalommal

e atanulok fizikai allapotdnak mérése: évente egy alkalommal

e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett, higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat

évente 2 alkalommal

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A tanuld egészségi
allapotanak megovasért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kadarkuti
Egészséghazzal (Orvosi Rendeldvel, Védondi Tanacsaddval, Fogorvosi Rendeldvel) 7530
Kadarkut, F6 u. 5/a.
Az egészséghazzal, illetve a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas formaja,
modja, rendje
A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola tagintézmény - vezet6je és az altala megbizott

személy, rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal.
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7.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola jelképe, cimere; Jalics Ernd: Korsovivo leany c. alkotasa

Az iskolai egyenruha:

lanyoknak fiaknak

sotét al; sOtét nadrag fehér
fehér bluz "9

Iskolai iinnepélyeken, versenyeken, az iskolat képviseld

rendezvényeken kotelezd az iskolai egyenruha viselete. Egyes iskolai rendezvényeken a

diakok emblémaval ellatott p6lot viselhetnek.

Az iskola névadéja: JALICS ERNO
Emlékének, sirjanak apolasa a DOK szervezésében valosul meg mércius 13-4n, Jalics Erné

szililetésének évfordulojan.

Megemlékezések, rendezvények idépontja:

Marcius: Jalics napok

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények mélté megszervezése
Allami iinnepek:

Oktober 6. Aradi vértantik napja

Oktober 23.Az 1956-0s forradalom kitérésének napja (nemzeti linnep)
Februar 25. A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja

Miarcius 15. Az 1848-as forradalom kitdrésének napja (nemzeti iinnep)
Aprilis 16. A Holocaust magyarorszagi aldozatainak emléknapja

Junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja

Iskolai rendezvények:
. Nyilt napok (6sz, tavasz)
. Karacsony

. Szalagavato
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. DOK-nap

. Ballagas

. BEvzard

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,

KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az oktatok szakmai munkakozosségekbe szervezodve végzik munkajukat.
A munkako6zosségek élén munkakozosség-vezetok allnak, akiket a munkakozosségek tagjai
valasztanak meg, megbizasuk visszavonasig érvényes. Az iskolaban az alabbi

munkakozosségek miikodnek:

Szakmai munkakozosség
Tagjai: a szakmai tantargyat oktatok

Vezetdje:

e Iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat

e Részt vesz a statisztika elkészitésében, az iligyelet beosztasdban, a helyettesités
megszervezésében és az oktatok munkdjanak ellendrzésében

e Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat

e Részt vesz a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében

Kozismereti munkakozosség
Tagjai: a kdzismereti tantargyat oktatok
Vezetdje:
e [Iranyitja a munkako6zosség szakmai munk4jat
e Részt vesz a statisztika elkészitésében, az ligyelet beosztasaban, a helyettesités
megszervezésében €s az oktatok munkajanak ellendrzésében
o Ellatja a tanulokkal kapcsolatos feladatokat
e Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében
e A munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.
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Feladataik a szakteriiletiikon beliil:

Szervezik a mérésre, ellendrzésre ¢€piilld egyéni fejlesztést, fejlesztd programot
dolgoznak ki

Gyujtik a méréssel, szakmai munkéaval kapcsolatos modszertani anyagot, hogy az
minden oktat6 szamara hozzaférhet6 legyen

Javaslatokat, segitséget adnak a tankonyvek, munkafiizetek kivalasztasahoz

Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskolavezetés munkajat.

Részt vesznek az iskolai oktaté-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsdnak segitése, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értekelése

Tanulményi versenyek szervezése, lebonyolitasa

Segitségnyujtas az oktatok onképzéséhez

Javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre

Segitik a palyakezd6 oktatok munkéjat

A munkakdzosségek az iskolai szakmai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak

javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre szolo ilitemterv szerint tevékenykednek, amit évente

feliilvizsgalnak, modositanak. A munkak6z6sség vezetdjét a munkakozOsség tagjainak

javaslatara az igazgato6 bizza meg.

9.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden alkalmazottjanak feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egeészseglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint balesetet,

vesz€ly esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden munkavallalénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi,
jarvanyligyi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat
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e Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢€s testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢€s az elvarhato
magatartasformakat

e Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a)  atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

e ajarvanyiigyi szabalyokat

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban

b)  tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt

c)  kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

d)  gyakorlati foglalkozasok megkezdésekor

Az iskola igazgatdja, az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza. Ha a tanuld balesetet, sériilést, rosszalldiét észlel,
akkor azt azonnal jeleznie kell az orat/foglalkozast tartd oktatonak. Az oktatd értesiti az
iskolavezetés tagjat, aki sziikség szerint orvost vagy ment6t hiv. A sériilt tanulot
elsésegélyben kell részesiteni. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkerilheto a baleset.
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A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan
e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
e A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulodbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni
e A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek)
o A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg
e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak
e Az intézmény biztositja a sziild0 vagy gondviseld részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasadban
A tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkabiztonsagi

szabalyzat szabdlyozza.

Az iskoladr szerepe

2020. szeptember 01-jét6l intézményiink rendjének fenntartasat iskoladr segiti. Az iskoladr -
fegyverhasznalati jog nélkiil - kényszeritd eszkozzel rendelkez0, sajatos jogokkal felruhazott
kozfeladatot ellatd személy, aki a Renddrség teriileti szervénél all munkaviszonyban. Az
iskoladr biztositja, hogy a kijelolt oktatasi-nevelési intézmény oktatdi, a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottai feladataikat zavartalanul ellathassédk. A tanulok vagy
az intézmény dolgozoinak biztonsagat sértd vagy veszélyeztetd cselekményeket

megakadalyozza, megszakitja, a sérelmiikre elkdvetett jogellenes cselekményeket megeldzi.

10. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariado esetén:

A telefonhivast fogadd személy teendoi:
e A hivas alatt megfigyeli a hivo személy fobb jellemzdit (az illetd neme, koriilbeliili
kora, beszédstilusa, stb.)

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

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

A hivés utan feljegyzi a hivas idejét és a bejelentd fobb jellemzdit

A vezet0 feladatai a bejelentés kapcsan:

A vezetd (vagy tavolléte esetén valamelyik helyettese) miutdn tudomast szerzett a
bejelentésrdl, haladéktalanul értesiti a renddrség illetékesét az eseményrdl

A renddrség felelds vezetdjének utasitasai szerint a lehetd legrévidebb idon beliil
kitiritteti az intézményt

A kovetkezd utasitasig biztositja a tanuldk és a dolgozok elhelyezését

A kozvetlen veszély elhéritdsa utan meghatarozza a tovabbi munkarendet

Tlizriado és tliz esetén a Tlizvédelmi Szabélyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

Ennek részében, a tiizriado- tervben meg kell hatarozni:

11.

a rendkiviili esemény jelzésének modjait

a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét

a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsag - értesitése,

fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése)

az iskola hely szinrajzat

az ¢pitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival)

A SZAKMAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATASKERES FORMAI

A sziilok és mas érdeklddék az iskola Szakmai Programjar6l, Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az igazgatotol, valamint helyettesétdl kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola Szakmai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

A Szakmai Program egy - egy példanya a kdvetkezd személyeknél talalhato meg:

a Kaposvari Szakképzési Centrumnal
az iskola irattaraban

az iskola tanari irodajaban
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e az intézmény vezetdjénél és helyettesénél

e az iskola honlapjan

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

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

53. § (1)96 A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

2 97 A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) 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.

(3) 98 Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A
fegyelmi eljards meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, (ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru a sziildje) figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaréds igénybe vételének lehetdségére.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megeérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.



29

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szlild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

54, § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a
technikai feltételek biztositasa (igy kiillonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2 99 Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem
szabhatd ki, ha a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel
sujthato kotelességszegd magatartast.

(2 Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag
a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyamédnak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

4) A tanulo6 - a megrovas és a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
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iskolaban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

56. § (1)100 Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

2 A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanulo sziilojét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati
képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a szllo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a)101 A fegyelmi eljards sordn a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelessegszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon belill - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
sziild, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet
képviseldje az Ttggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson ¢és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

4) A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast az oktatéi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb

haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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(6) A targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6
kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2 A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

3) 102 A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

4 103 Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetekes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

(5) 104 A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szdébeli kihirdetését az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

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

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irasban meg kell

kiildeni az tligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo

szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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4) Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - Kiskort tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditdé kérelmi jogérdl
lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkezO része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsd fokon az
oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatdi testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba az oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilo is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

60. § (1)105 A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet
részt a tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanul6 altal elkovetett ktelességszegés érintett.

2 A maésodfokil fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foka fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanlivallomast tett vagy szakértOként
eljart.

3) Akivel szemben kizarasi ok &ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a
tanuld ¢és kiskora tanuld esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyeb esetekben a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdnak munkaltatdja megéllapitja az (1)-(2) bekezdésben

meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

13. A DOKUMENTUMOK KEZELESE

A Szakképz6 Iskola és Szakiskola altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany

e az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

e nyomdai Uton eldallitott papiralapt nyomtatvany
Hitelesitésre, alairasra jogosult az intézmény foigazgatdja, - amennyiben ezen feladat - és
hataskorét 4t nem ruhdzza az intézmény - vezetd személyére - akadalyoztatidsa esetén a
megbizassal helyettesitési rendben kijelolt személy. Az intézményben keletkezd, illetve az
intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratotokat iktatni
kell. Az intézményben keletkezd, illetve érkezd kinyomtatott elektronikus irat iktatasat az
iskolatitkdr végzi. A hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az elektronikus iratokat az iskola titkar szamitogépén, elektronikus Uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsadgi mentést kell késziteni. Az
elektronikus uton eldallitott, iktatott és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott,
iktatott és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az

iskolatitkar felelds.

14. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

14.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok
A tanoran kiviili foglalkozasok formai
Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:
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e szakkorok

e didksportkor

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok
A tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok és az egyéb tandran
kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.
A tanoéran kiviili foglalkozasokat az éves munkaterv tartalmazza.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatod foglalkozasokon kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozasok orakeretét minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.
A tanordn kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, oktatdi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését az
igazgatohelyettes végzi. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatoja.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka -eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdméara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 id6t az iskola, éves munkatervében kell
meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejét, kisérOk személyét az osztalyfonokoknek
egyeztetni kell az igazgatohelyettessel.
Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.
A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a munkakdzosségek,
illetve az oktatok a feleldsek.
A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban az egyiittmiikodésben
hasznalt iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Jalics Ernd
Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

14.2. Iskolai sportkor
Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargy felosztasban kell meghatarozni. Az iskolai

sportkori foglalkozasokat a testneveld oktatok vezetik.



35

Munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szo6ld program szerint végzi munkajat. Szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje:

Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal meglatogatja a
sportkori foglalkozast. Célja: a foglalkozas szakmai szinvonaldnak, a tanuldi 1étszamnak, a
tanulok haladdsanak a nyomon kdvetése.

A sportkdr vezetdje félévkor és év végén irdsban beszdmol a sportkdr munkdjarol,
miikodésérol, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrol, a tanuldk részvételérél mas
sportrendezvényeken.

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

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

Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem,) valamint sporteszkdzeinek hasznélatat.

15. A FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY FORMAI

Az iskolaban 11. évfolyamtdl felndttoktatasi tagozat miikddik.
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A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva, esti és esti levelezé munkarendben
folyik. A tanitds a hét egy napjan kedden vagy szerdan 15:30 6ratdl 17:40 oraig tart. Az
¢vfolyamra valo felvétel kérelem alapjan, beiratkozassal torténik. Ezeken a foglalkozasokon a

tanuldk részvétele kotelezo.

16. A DIAKONKORMANYZAT

16.1 A diak onkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje
A tanulok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkorményzat latja el (osztalyonként 1
képviseld). Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Javaslattétel, véleményezés
elétt azonban az iskolai didkdonkorményzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie. Az
iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai didkonkorméanyzat munkéjat segitd neveldt a
didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan, az oktatoi testiilet egyetértésével, az
igazgatd bizza meg, aki az iskolavezetés és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban
mikodik kozre.
Evente 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdél. A diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés 6sszehivasaért az
intézményvezetd a felelds. A didkkozgytilés 1 €v idétartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 6
didkképviselot valaszt és tevékenységét az éves munkaterv alapjan végzi.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés

e targyalas

o ¢rtekezlet

o gyllés

o didkkozgytilés
Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

e atadjék a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkorményzat dontési,

véleményezési, egyetértési, javaslattételi,



37

e illetve kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tédjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak

e megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre

e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

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

e aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:
Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket: a
didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget berendezési targyakat a mitkddéshez

sziikséges anyagi tamogatast

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

17.1  Kapcsolattartas a gazddlkodo szervezetekkel, gyakorlati munkahelyekkel,
kamaraval

Tanuldink gyakorlati képzése érdekében iskolanknak évente tobb egyéni vallalkozoval és
gazdasagi tarsasdggal van rendszeres kapcsolata. A szakmacsoportban tanulok gyakorlati
képzésére vonatkozdan a gazdalkodo szervezetek évenként benyujtjak tanuldszerzodés, illetve
tanul6i munkaszerzodés-kotési igényiiket a teriiletileg illetékes Somogyi Kereskedelmi és
Iparkamara és az iskola felé. A gyakorlati munkahelyek képzésre valo alkalmassdganak
megallapitisa - a hatdlyos jogszabdlyoknak valé megfelelés vizsgalataval - ezutan torténik

helyszini szemlével, a Kamaraval kardltve.
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A gyakorlati képzésre alkalmas gazdalkodd szervezetek a tanulokkal a szakmai évfolyamra
torténd beiratkozasukig tanuldszerzodést kotnek.
Az iskola fontos torekvése a gyakorlati képzohelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb formaban valosul meg.
Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanulokat foglalkoztatd cégekkel,
azok képviseldivel. Ez a kapcsolat els6sorban a gyakorlati oktatasvezetd kozremiikodésével
valésul meg.
A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a
nagyobb jelentdséggel bird kérdésekben kikérjiik azon gyakorlati munkahelyek véleményét,
melyek a legtobb gyakorlohelyet biztositjak tanuldinknak, illetve amelyek késdbb legnagyobb
l1étszamban foglalkoztatjak végzett tanuloinkat.
A gyakorlati képzést biztosité gazdalkodo szervezetek képesek a leginkdbb arra, hogy a
munkaerd-piaci igényeket kozvetitsék iskolank szamara.
A partner gazdalkodoszervek segitenek abban is benniinket, hogy az oktatott tananyag
gyakorlatias jellege er6sodjon.
A gazdalkodo szervezetek tevékenyen részt vesznek az iskola életében, pl.:

e részt vesznek rendezvényeinken

e segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat,

e apalydzatok megvaldsitasa sordn aktiv segitséget nydjtanak.
Az iskola folyamatosan t4jékoztatast nyujt a gyakorlati képzést érintd jogszabalyi
valtozasokrol.
A szakmai igazgatOhelyettes és az érdekképviseleti tag esetenkénti ellendrzéseik soran latjak a
tanulok folyamatos eldmenetelét, s megbeszélhetik a gyakorlati oktatokkal, hogy a tanulok
mely ismereteinek elmélyitése fontos az adott iddszakban.
A tanulok gyakorlati munkajarol, elémenetelérdl, havi szorgalmardl és magatartasarol, illetve
hidnyzasardl havi kimutatast, illetve félév végi- és év végi jegyet ad a gyakorlati munkahely.
Somogyi Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
. a gyakorlati képzéssel kapcsolatban férumokat, el6adasokat szervez, ahova az iskolakat
is meghivja
. szakmai napokat szervez, ahol az iskola és a gazdasag szerepl6i kozotti kapcsolat
er6sodhet
. a gyakorlati képzohelyek feletti feligyelet gyakorlasaban kéri az iskola segitségét

J a szakmai vizsgakon szerzett tapasztalatokkal segiti az iskola szakmai munkajat
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J tagként részt vesznek a szakmai vizsgdkon

Az iskola tajékoztatja a Kamarat a még érvényben 1évé megallapodasokhoz kotodo
valtozasokrol, a gyakorlati munkahelyeken foglalkoztatott tanulolétszamrol, beiskolazasi
terveirdl és minden olyan informaciorodl, ami eldsegiti a tanulok gyakorlati képzését.

Célunk az, hogy a tanulok a sajat maguk altal valasztott vallalkozasoknal toltsék a gyakorlati
1d6t, amennyiben azok megfelelnek a gyakorlati képzés jogszabalyokban rogzitett
kovetelményeinek. Abban az esetben, ha a tanulok nem taldlnak megfelel6 gyakorlohelyet, az

iskola - kialakult kapcsolatrendszerében - helyezi el a tanuldkat a gazdalkodo szervezeteknél.

18. MUNKAKORI LEIRAS-MINTA

1. Az intézmény munkavallaloi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kévetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:

- a dolgozo neve

- munkakore

- beosztasa

- heti munkaideje

- oktatok esetében a neveléssel/oktatassal lekétott ideje

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése

- a munkavallalo kozvetlen felettesének megnevezése

- a munkavallalo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése

b) A fobb felelsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil:

- a tanuldkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok
- az ellendrzes, értekelés feladatai

- a dolgozo iskolan beliili és kiilso kapcsolatai

- a dolgozo sajatos munkakoriilmeényei

C) A munkakori leiras hatalyba léptetése:

- a munkakori leiras hatalyba lépésének datuma

- az igazgato alairasa.

- a dolgozo aldirasa a munkakori leirdas tudomasul vételérol
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19. JOVAHAGYASI ZARADEK

A Kaposvari SZC Jalics Erné Szakképz6 Iskola és Szakiskola Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatat a szakképzésrél szold torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7.)
Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Kaposvar, ..........cooooiiiiin

Weiman Gaborné
foigazgato
Kaposvari Szakképzési Centrum

Egyetértek

Kaposvar, ...

Csiba Agota
kancellar
Kaposvari Szakképzési Centrum



