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1.  Aszakképzd intézmény mkodési rendje

1.1. Atanuldk fogadasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon 6.45 6ratol 20 oraig, a tanmuhely 7.15 6ratol 14.45 oraig,
egybefiiggd szakmai gyakorlat ideje alatt 6.00 6ratol 14 oraig tart nyitva. Az ettdl valo eltérést
- eseti kérések alapjan - az igazgatd engedélyezheti. Munka- sziineti- és tinnepnapokon, illetve
tanitasi sziinetek alatt az intézmény zarva van. Ezeken a napokon nyitvatartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. Tanitasi sziinetekben a
szakképz6 intézmény vezetése ligyeletet tart minden szerddn 8.00-t61 12.00 oraig. Ettdl eltérés
féigazgatoi utasitas alapjan torténik.

Az oktatas a hazirend ,,a tanuldk, illetve a képzésben részt vevok munkarendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlik. Az elsé foglalkozas (0. ora) 715 orakor kezddédik. A
foglalkozasok id6tartama 45 perc, a csengetési rendet, a sziinetek idOtartamat a hazirend rogziti.

Oktatoi tigyelet 7.30 oratol 8.00 oraig, illetve a foglalkozasok kozotti sziinetekben keriil meg-
szervezésre. Az ligyeletes oktatd kiséri figyelemmel a tanuldok viselkedését és a hazirend
betartasat. Rendkiviili helyzet, illetve baleset esetén 6t kell értesiteni. A tanévre szol6 tigyeleti
beosztast a szakmai igazgatdhelyettes késziti el, ami az intézmény épiiletében kifiiggesztve 3
helyen lathato: az igazgatoi irodaban, az igazgatohelyettesi irodaban, valamint a tandriban.

Az iskolai foglalkozdsokon az oktatd, az osztalyba (csoportba) tartoz6 tanuldk és az igazgatod
engedélyével rendelkezd személyek vehetnek részt.

Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban hétfétol csiitortokig 7.30-t61 15.00-ig,
pénteken 7.30-t6l 13.00-ig, illetve tanitasi sziinetben tigyeleti napokon 9.00-t61 12.00-ig
torténhet.

1.2.  Online és hibrid oktatds rendje

Online vagy hibrid oktatést az illetékes kormanyzati szerv, a fenntart6 és az intézmény vezetdje
rendelhet el a hatalyos jogszabalyok alapjan. Ezen oktatdsi formdk munkarendjét a hazirend
mellékletét képezd intézkedési terv tartalmazza.

2. Az oktatdi munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért ¢&s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellenérzésre jogosultak:
o fbigazgato,



e a fligazgatd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet,

e igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységre,

e igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint,

e gyakorlati oktatds megszervezésével megbizott oktato,

e munkakozosség-vezetd a munkakdzosség tagjainal,

o osztalyfonok, a sajat osztalyaban zajlo oktat6-neveld munka vonatkozéasaban,
e oktatok az igazgatotol kapott kiilon megbizas szerint.

Az ellen8rzés modszerei:

e iskolai és egyéb foglalkozasok latogatasa,

e tanul6i munkék ellendrzése, vizsgalata,

e tanulodi vizsgak és mérések ellendrzése,

e intézményi programok ellenérzése,

e dokumentumok vizsgalata,

e (Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan,

e beszamoltatds szoban €s irasban.

Az ellen6rzés célja:
o tajékozodas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
e credményesség, problémak feltarasa,
e amindségi munkavégzeés fejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval
— oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni €s értékelni.

2.1 A MinGségiranyitasi Csoport feladatai és az oktatdi munka értékelésének
modszerei

Az oktatoi munka értékelésében kiemelt szerepet kap az intézmény Mindségiranyitasi
Csoportja (MICS), amely az igazgatd iranyitasa alatt miikddik. A csoport tagjai kozé az
intézményvezetés, valamint olyan oktatok tartoznak, akik mindségbiztositasi, értékelési
tapasztalattal és kompetencidkkal rendelkeznek.

A MICS ellendrzési és értékelési modszerei a kovetkezok:

o Oralatogatas és megfigyelés: Az oktatok tanorait, foglalkozasait a MICS tagjai egységes
szempontok szerint latogatjak. A megfigyelés soran vizsgaljak a modszertani eszk6zok



alkalmazasat, a tanuloi aktivitast, a tanuldsi folyamat timogatasat, valamint az értékelés
madjat. Az oralatogatasokat értékeld megbeszélés koveti.

e Dokumentumelemzés: Vizsgalatra keriilnek az oktatok altal készitett tanmenetek, éves
tervek, egyéni fejlesztési tervek, KRETA naplobejegyzések, valamint a szakmai és
fejlesztési beszamolok. A dokumentumelemzés célja az oktatdi munka szakmaisaganak,
eredményességének ¢és az intézményi célokkal vald 6sszhangjanak vizsgalata.

o Kérddives visszajelzés: A tanulok és sziilok korében végzett kérddives felmérések
kiegészitik az értékelést. A visszajelzések az oktatdi tevékenység hatékonysagat, a
tanul6i motivaciot, a tanuloi-sziiloi elvarasokkal valo 6sszhangot vizsgaljak.

e Teljesitményértékelési adatlap kitoltése: A kiillonbozé adatforrasokbol —gytijtott
informaciok alapjan a MICS javaslatot tesz az oktatok erdsségeinek és fejlesztendd
teriileteinek meghatdrozdsadra. Az igazgatd a MICS dltal Osszegzett adatok
figyelembevételével végzi el a végso értékelést.

o Fejlesztési javaslatok és cselekvési terv: Az értékelés eredményei alapjan az oktatoval
egyeztetve fejlesztési célokat, intézkedési javaslatokat fogalmaznak meg, melyekrdl
cselekvési terv késziil.

Az ellendrzések célja nem csupan az oktatdi tevékenység ellendrzése, hanem annak tdimogatasa,
fejlesztése is. A visszajelzések alapjat képezik az intézményi szintii fejlesztéseknek, tovabba
hozzéjarulnak a nevelési-oktatasi munka folyamatos megujitasahoz és mindségi javitasahoz.

3. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzd6 intézménnyel

Az intézmény épiiletében csak az intézménnyel jogviszonyban allok, az ott hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (latogatok) belépését, tartdzkodasi céljat
és kilépését a portaszolgalat regisztralja. A portaszolgalat Utbaigazitast ad a latogatonak,
sziikség esetén — tovabbi intézkedésig — varakozasra kéri fel, illetve tdjékoztatast ad a keresett
személy tavollétérol.

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



4.  Aszervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetdk
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1. Aszervezeten bellli kapcsolattartds rendje és formaja

A kapcsolattartas intézményi forumai €s rendje:

a) vezetdi értekezlet, melynek résztvevdi: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek (havonta
legalabb egyszer, vezetdi megbeszélés sziikség szerinti gyakorisaggal),

b) osztalyfonoki munkakozosségi értekezlet, melynek résztvevdi: az osztalyféndki
munkak6zdsség-vezetd, a munkakozosséghez tartozo oktatok (negyedévente),

C) agazati felelosok értekezlete, melynek résztvevoi: agazati felel6ésok, az agazatokhoz
tartozo oktatok (negyedévente, illetve szilikség szerinti gyakorisaggal)

d) oktatoi értekezlet, melynek résztvevéi: az intézmény vezetése és oktatdi (havonta
legalabb egyszer, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal),

e) osztalyoktatdi értekezlet: melynek résztvevoi: az egy osztalyban oktatok és az
osztalyfonok (negyedévente, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal).

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tdjékoztatja az oktatoi testiiletet a varhat6 fel-
adatokrol, értekezletekrol, hataridokrol, rendezvényekrdl az aldbbi forumokon keresztiil:

e oktato testiileti tdjékoztatd (tobbféle informacios csatorndn keresztiil folyamatosan),
e e-mail,

e clektronikus naplo,

e oktatoi faligjsag,

o telefon.

4.2. SzUl6kkel vald kapcsolattartas alkalmai, eszkdzei

o sziildi értekezletek (évente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott idében,
illetve sziikség szerinti gyakorisaggal),

o fogadd orak (oktatokkal eldre egyeztetett iddpontban),

e digitalis naplo, KRETA

e elektronikus ellenérzd konyv,

e intézményi honlap,

e kotetlen, informalis alkalmak (alapitvanyi bal, szalagavat6 bal, tinnepségek stb.),

o kOzOsségi média,

e személyesen,

e telefonon,

e e-mail-ben,



4.3. Szervezetifelépités

A Kecskeméti SZC Tiszakécskei Kiss Balint Szakképzo Iskola szervezeti struktiraja

Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

munkakozosség vezetod a—t

Gépészet

Epiiletgépészet

Mez6gazdasag és erdészet |

agazati felelos

Kereskedelem,

h 2

4.4. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

A szakképz6 intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint a szakképzd intézmény belsé szabdlyzataiban eldirtak szerint végzi,
helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatot a szakképzési intézményfenntartdé kozpont
vezetdje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a
munkaltatéi jogokat — a megbizas ¢és a megbizas visszavonasa kivételével — a fOigazgato

gyakorolja.

Az igazgaté munkajat kettd igazgatohelyettes segiti:

e altalanos igazgatohelyettes

e szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgato javaslata alapjan hatdrozott idére a Centrum

foigazgatoja adja.

Az igazgatohelyettesek és a mas vezetd beosztdsu dolgozok munkdjat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek munkakori
leirasat az 1. szamu melléklet, az igazgatotol atadott jogkordket e szabalyzat 18. fejezete

részletezi.

Turizmus — Vendéglatas

agazati felelos

"



4.5. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz: kiadmanyozési jogot gyakorol a
szakképzd intézmény éaltal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében. Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iligyekben az igazgatd jogosult. A sajtoval
valo kapcsolattartasra a Centrum foigazgatoja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jel-
leggel az igazgatora atruhazhatja.

5. Azigazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa,
érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztseg
betdltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén a kovetkezo sorrendben helyettesitik:

1. éltalanos igazgatohelyettes,

2. szakmai igazgatohelyettes

3. az igazgatd és a helyettesek egylittes tavolléte esetén az igazgatd irdsban biz meg egy
oktatot (osztalyfonoki munkakodzosségvezetdt vagy tavollétében valamelyik agazati
feleldst

Az 1gazgato helyettesitésekor az igazgatohelyettesek, illetve a megbizott oktatd hataskore — a
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést 1igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik
az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, intézkednek a szakképzd intézmény mindennapi
életében el6forduld tigyekben.

6. Az oktatdi testllet feladatkdrébe tartozé lgyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezések

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, képzési programjanak,
szervezeti €és mukodési szabalyzatdnak, valamint a héazirend elfogaddsa ¢és modositasa



kivételével — a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja az agazati feleldsokre vagy mas kijeldlt oktatdi csoportokra.

Az alabbi ligyek tekintetében torténhet jogkor-atruhézas:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok agazatokat érintd
részeinek elokészitése, szakmai véleményezése;

e aziskola éves munkatervének agazatokat érint6 részeinek eldkészitése;

e atovabbképzési program agazathoz kapcsolodo részének eldkészitése, véleményezése.

Az agazati felelosok a hozzajuk tartoz6 oktatok munkdjat tdmogatjak, koordinaljak, szakmai
véleményt formalnak, ¢és kozvetitd szerepet toltenek be az oktatdi testilet és az
intézményvezetés kozott.

Egy¢éb atruhazott ligyek és a jogkort gyakorld kdzosség megnevezése:

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl és osztalyozo vizsgara bocsatasardl az adott
osztalyban tanit6 oktatok kozdssége dont;
e atanulok fegyelmi ligyeiben a fegyelmi bizottsag jar el.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles az oktatdi testiiletet tajékoztatni — a testiilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben megbizas alapjan
eljar. A szakképzési centrumhoz tartoz6 valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben az
oktatoi testiiletek egyiittesen jarnak el.

7. A kuUlsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Ideértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

7.1. Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalattal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az altalanos igazgatohelyettes felelds. E
tevékenységéhez szakmai tdmogatast kap a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldstdl, illetve
egylittmikodik az érintett diak osztalyfonokével. A pedagdgiai szakszolgalatokkal az alabbi
tertileteken miitkodnek egyiitt:

e gybdgypedagogiai tandcsadas, oktatas és gondozas,
o fejlesztd nevelés,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,
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e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e gyoOgytestnevelés,

e iskolapszicholdgiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Segitik, hogy a sziil0k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakszolgalattal, igénybe tudjak
venni annak szolgaltatasait.

Az éltalanos igazgatohelyettes szervezi tovabbd a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételét a pedagogiai értékelés, szaktanicsadds, tantargygondozds, oktatoi
tovabbképzés, tanulmanyi versenyek, orszagos mérések, lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tdmogatasa ligyében.

7.2  Kapcsolat a csalad és a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kozremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. A gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot tart:

e azigazgatd a feladatellatas intézményi szintli kérdéseiben,
e az altaldnos igazgatohelyettes az intézményben felmeriil aktualis feladatok
tekintetében

A legfontosabb feladatok:

e atanulok veszélyeztetettségének megeldzése, vagy veszélyeztetés esetén eljaras
kezdeményezése,

e azigazolatlan tanuldi hidnyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

e részvétel a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

e araszoruld tanuldk és sziileik, valamint a gyermekjoléti szolgéalatok kozotti
kapcsolatfelvétel segitése.

7.3.  Kapcsolat az egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a jogszabalyokban eldirt
szlir6vizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara.
A vizsgélatokat végzd iskolaorvossal, fogorvossal, védondvel, az egyéb egészségiigyi
szervezettekkel és szolgaltatokkal vald kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelOs.
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8.

Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

A szakképz0 intézmény alland6 linnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezése, az linnepély
jellege, illetve a megemlékezés helye megjeldlésével:

tanévnyitd tinnepély (iskolai tinnepség)

megemlékezés az aradi vértanukrol (iskolai tinnepség)

megemlékezés az 1956-os forradalomrol és szabadsagharcrol (iskolai tinnepség)
az iskola névadojanak, Kiss Balintnak tiszteletére tartott iskolai rendezvény (Kiss
Balint Nap)

golyaavat6 (iskolai rendezvény)

szalagavat6 linnepség €s bal (iskolai iinnepség)

karacsonyi linnepség (iskolai tinnepség)

a magyar kultira napja (osztalykeretben)

megemlékezés a kommunista diktatiira dldozatairdl (osztalykeretben)
megemlékezés az 1848-as forradalomrol és szabadsagharcrol (iskolai tinnepség)
a koltészet napja (versmondo verseny)

a holokauszt aldozatainak emléknapja (osztalykeretben)

ballagas (iskolai innepség)

nemzeti §sszetartozas napja (osztalykeretben)

tanévzard tinnepély (iskolai tinnepség)

Tiszakécskei hagyomanyos varosi rendezvények, amelyekbe bekapcsolddunk:

szireti felvonulas,

megemlékezés az oktober 27-1 tiszakécskei sortlizrol,
bali rendezvények

Pedagdgusnap,

Evbuicsuztato traktoros gurulas

Az iinnepélyeket a munkatervnek megfelelden kijelolt osztalyok rendezik az osztalyfénok és a
magyar szakos oktatd vezetésével.
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Az iskolank logdjanak hasznalhatd valtozatai:

%

KECSKEMETI SZC

TISZAKECSKEI
KISS BALIN,T
SZAKKEPZO ISKOLA
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Egyenruha

A tanulok egyenruhaja egységes nyakkenddbdl, sotét szoknyabdl, illetve sotét nadragbol és
fehér bluzbdl, illetve fehér ingbdl all, amelynek viselete kotelez6 az oktdber 6-ai, oktober 23-
ai, marcius 15-ei megemlékezéseken, a tanévnyito €s tanévzaro linnepségen, a szalagavaton, a
ballagason.

Az iskola zaszldja

Fehér szatén alapon, mindkét oldalon himzett. Egyik oldalon Tiszakécske Varos szines cimere,
masik oldalon darany szinnel névadonk portréja, valamint az iskola neve lathatd. Kérben arany-
rojt szegélyezi. Mérete: 150 x 90 cm.

Az iskola zaszlotartdi a végzos évfolyam osztalyfondkei altal kivalasztott tanulok. Az iskolank
zaszlaja eldtt tanévnyitd, szalagavato, ballagasi, illetve tanévzaro tinnepségeinken tisztelgiink.
A végz6sok zaszloatadasara a ballagési tinnepségek keretében keriil sor.

A hagyomanyok &polédsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az
intézményi munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (linnepélyekre és
iskolai rendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és
a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

9.  Aszakmai munkakdzosségek egytttmikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktaték munkajanak
segitésében

Az intézményben az oktatéo-neveld munka szakmai koordinacigjat és fejlesztését az alabbi
egyiittmitkodési formak tdmogatjak:

o Agazati felel6sok: Az intézményben agazati felel6sok vannak, akik szakmai
iranyitast, tiamogatast és koordinaciot biztositanak az aldbbi agazatokban:
o Turizmus és vendéglatas,
Kereskedelem,
Epiiletgépészet,
Gépészet,

o
o
o
o Mezdgazdasag és Erdészet
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Az 4gazati felelsok feladatai kozé tartozik a tantargyi és gyakorlati munka 6sszehangolésa, a
tananyagfejlesztés tamogatdsa, a palyaorientacid és szakmai versenyek koordinéldsa, valamint
a szaktanari kozosségek szakmai fejlddésének eldsegitése.

e Osztalyfénoki munkakozosség: Az osztalyfonokok szakmai egyiittmiikddése onallo
munkakozdsségi formaban torténik. A munkako6zosség célja az osztalyfonoki munka
tdmogatdsa, modszertani tapasztalatcsere, nevelési programok és események
egyeztetése, valamint a tanuloi kozosségek fejlodésének eldsegitése.

Ezen formak a korabbi szakmai munkak6zosségek rendszerét valtjak fel, biztositva az agazati
sajatossagokra épiilo hatékonyabb szakmai egylittmikodést.

10. Rendszeres egészseglgyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolabol évi egy alkalommal a tanulok osztdlyonként védondi, orvosi vizsgalaton vesznek
rész. Az iskolat ellatd védond évente tobb alkalommal higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatot
végez, illetve sziikség szerint igénybe vehetik a tanulok az egészségiigyi ellatast. A rendelések
az egészségligyi kozpontban kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe.

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérdl, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésérol. Az ezeken vald
részvétel kotelezd, a hianyzok kotelesek az elmaradt vizsgalatot potolni.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok beadasanak idépontjat ugy kell megszervezni,
hogy azok a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Az orvosi vizsgélatok idépontjat a
védond egyezteti az iskolaorvossal €s jelzi a kapcsolattartassal megbizott igazgatohelyettesnek,
iskolatitkarnak. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis
egészségligyi ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositdo eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az
egészséget veszélyeztetd ¢Elvezeti szerek kéaros hatasair6l (dohanyzés, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.) az ¢letkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak. E
tevékenységben az iskolaorvos, a védond, az oktatok mellett civil szervezetek (pl. REV)
munkatarsai is részt vesznek.
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11. Intézményi védds, 6vo elbirasok

A munkavédelmi szabdlyzat, a tlizvédelmi utasitds, valamint a tlizriadd terv rendelkezéseit
minden dolgozdnak ismernie kell, be kell tartania és tartatnia azokat.

Az osztalyfonoknek a tanév elején ismertetnie kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdsokat, a tilos €és az elvarhatdo magatartasformakat.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat, ezek témajat és az ismertetés
iddpontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

Az oktatoknak ismertetni kell a tanulokkal minden gyakorlati, technikai jellegti feladatot, illetve
a foglalkozasok vagy az intézményen kiviili programok eldtt a baleseti veszélyforrasokat, a
kotelezd viselkedés szabdlyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartast. A foglalkozasokon folyamatosan nyomon kell kdvetniiik ezek betartasat.

Az oktatdk, az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az
esetben vihetik be az intézménybe, ha

e annak a neveld és oktaté munkaban torténd felhasznaldsa a szakmai programmal
Osszhangban all, annak megvalositdsdhoz sziikséges,

e az intézmény nem rendelkezik ilyen szakmai eszk6zzel és mas intézményi eszkozzel
sem helyettesithetd,

e azigazgatd engedélyezte,

e megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak,

e rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas,

o Z¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,

e folyamatos feliigyelete biztositott.

Az intézményi vagyon védelme minden tanul6 és foglalkoztatott kitelessége. Az intézményi
vagyont rendeltetésszerlien, a hdzirendben és mas belsd szabalyzatokban meghatarozottak
szerint lehet hasznalni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munka-
védelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

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

e a sériilt tanulot elsdsegélyben részesiteni, de csak oly modon és mértékben, amihez
biztosan ért, illetve orvost / ment6t hivni,

e abalesetet, a sériilést okoz6 veszélyforrast a téle elvarhatdé modon megsziintetni,

e az eseményt jelezni az igazgatonak,

e atanuloi balesetet minden alkalommal jelezni kell a munkavédelmi megbizottnak,

e baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni.

16.



12. Barmely rendkivili esemény esetén szlikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds
kovetkezményei rendkiviilinek tekinthetok.

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kdz6lni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel (igazgatdval, annak tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személlyel).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a féigazgatot és altala a fenntartot,

e az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitdsara az épiiletben
tartozkodd személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell el-

hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére iskolai vagy
egyéb foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

e az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkoddkra is gondolnia kell,

e akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
éptilet elhagyasaban,

o afoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanul6 az
¢épiiletben,

e atanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi és / vagy katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az igazgatonak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak kell tajékoztatnia az eddig meghozott intézkedésekrdl. A
tovabbiakban e szerv vezetdjének utasitasait kell mindenkinek betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott iddben
be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddket a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

Tlizriadd gyakorlatot évente egy alkalommal tartani kell az iskola székhelyén, illetve
valamennyi telephelyén.

13. A szakképzd intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
kerUl6 fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuldval szemben lefolytatasra kerild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ha a kotelességszegés jellege nem ad okot
fegyelmi eljaras meginditasara, gy a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés alkalmazhato.
Ennek fokozatait a hazirend tartalmazza.

13.1. Fegyelmi eljarasrend

A Kecskeméti SZC Tiszakécskei Kiss Balint Szakképzd Iskolaban a tanuloval szemben
alkalmazhat6 fegyelmi eljarasra és az azt megel6z0 egyeztetd eljarasra a szakképzésrdl sz6lo
2019. évi LXXX. torvény, valamint annak végrehajtasarol szo16 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
el6irdsai az iranyadok.

Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast megel6zden — ha a sérelmet szenvedett fél is hozzajarul — lehetdség van
egyeztetd eljaras lefolytatdsara. Ennek célja a konfliktus rendezése, a sérelem orvoslasa, és a
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tanuloval torténd parbeszéd eldsegitése. Az egyeztetd eljaras irasban kérhetd, a fegyelmi
targyalés eldtt legalabb 6t tanitasi nappal. Az eljaras lefolytatdsa a fegyelmi bizottsag hataskore.

Ha az egyeztetd eljaras sikerrel zarul, a fegyelmi eljaras mell6zhetd. Sikertelenség esetén a
fegyelmi targyalast meg kell tartani.

Fegyelmi eljaras meginditasa

A tanul6 stlyos vagy ismétlodd kotelességszegése esetén az oktatoi testiilet dont a fegyelmi
eljaras meginditasarol. A dontés egyszerli szotobbséggel sziiletik, és nem atruhazhato. A
dontéshez a kotelességszegést részletesen dokumentalni kell, megjelolve annak helyét, idejét,
a tanuld nyilatkozatat, valamint — ha van — a sérelmet szenvedett fél meghallgatasat.

Fegyelmi bizottsag

A fegyelmi targyalast legalabb haromtagu fegyelmi bizottsag folytatja le, amelynek tagjai
maguk koziil elnokdt valasztanak. Nem lehet tagja a bizottsagnak az igazgato, az érintett tanuld
osztalyfénoke, vagy aki barmilyen szempontbol érintett az {igyben. A bizottsag egyik tagja
jegyzokonyvvezetoként is eljar.

Az eljaras menete:

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell a tanuld, torvényes képviseldje vagy meghatalmazottja
részvételét. A tanuldonak joga van a védekezés eldadasara, iratbetekintésre, bizonyitasi
inditvanyok megtételére. A tanul6 nem kotelezhetd vallomastételre, és joga van a hallgatashoz
IS.

A fegyelmi targyalasrdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a targyalas fo0bb eseményeit, a
jogok ismertetését, a meghallgatdsokat, a bizottsdg dontését ¢és indokolasat. A
Didkdnkorményzat két képviseldje véleményt nyilvanithat a targyaldson.

Amennyiben a tanuld kiskoru, és veszélyeztetettsége gyanithatd, az iskola az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot, indokolt esetben a gyamhatdsagot is értesiti.

Fegyelmi biintetések

A fegyelmi bizottsag dontése alapjan alkalmazhat6 biintetések: megrovas, szigorii megrovas,
athelyezés masik iskolaba, eltiltds a tanév folytatdsatdl vagy végleges elbocsatas az
intézménybdl. A dontés rendelkezd, indokolasi és zard részbdl all, és irdsban, a kihirdetést
kdvetd 7 napon beliil keriil megkiildésre az érintetteknek.

14. Az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A digitalis naplobol kinyomtatott, illetve eldallitott dokumentumok:

a) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
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tanul6 elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak és/vagy a sziilének.

b) A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

c) Eseti gyakorisaggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan 6rdk szamat,
a zaradékokat. Az iratot az osztalyfonoknek kell aldirnia, az iskola korbélyegzdjével
lepecsételnie, atadnia a tanuldnak és/vagy a sziilonek.

Az elektronikus naplébol elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhat.
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15. Az elektronikus Uton el63
dokumentumok kezelési rendje

itott, hitelesitett és tarolt

Az elektronikusan eldallitott €és hitelesitett papiralapi dokumentumok kezelési- és tarolasi
rendje azonos az egyéb papiralapt dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16. Az intézményvezet( feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leirds-mintak

16.1. Az intézményvezetd altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettesekre atruhdzott hataskorok:

e az intézményi belsd szabalyzatok elkészitése,
az oktatoi munka ellenérzése,

e az éves munkaterv és a tantargyfelosztas elkészitése,
az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése,
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e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasa, szakszeru
megszervezése €s ellendrzése,

e az oktatoi tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi
terv elkészitése, a teljesités nyilvantartdsa,

e azigazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

e atehetséggondozo, felzarkoztatod és fejleszto foglalkozasok megszervezése,

¢ atanulok intézményen beliili feliigyeletének megszervezése,

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

e azintézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a
gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményi feladatainak elvégzése,

e ajogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasok vezetése, az elektronikus napldoba és a
SZIR-be rogzitendd adatok feltoltése,

e anemzeti €s iskolai linnepek megszervezése.

Az atruhdzott feladat-és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat-és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

16.2. Munkakori leirds-mintak

Lasd 1. sz. melléklet.

17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az egyéb foglalkozasok célja a kiemelkedd képességli tanulok tehetséggondozasa, felkészitése
a kiilonbozd tanulmanyi versenyekre, a lemarad6 didkok fejlesztése és felzarkoztatasa, az
egészséges €letmod és rendszeres sportolas lehetdségének biztositasa, a szabadidd kulturalt és
hasznos eltoltése, diakkozosségek épitése €s fejlesztése.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd a szakkdr, onképzokor, didksportkor, tanulmanyi, szakmai,
kulturalis verseny és sportvetélkedd, didknap, felzarkoztato foglalkozas, tanulmanyi kirdndulas.
Iddkeretiiket, illetve megvaldsulasuk iddpontjat, vezetdjik nevét az intézmény éves
munkarendje tartalmazza.

A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamét az igazgatd és helyettesei rogzitik a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasok témairol €s a hianyzasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30.
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Jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartdé oktatonal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, a részvétel egy tanévre szol.

A kirandulasokat a diakképviselokkel kozdsen, a tanulok elfogadhato kéréseinek, javaslatainak
a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok: Az iskolai csoportos kiilfoldi utazashoz, —
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az
utazas elott legalabb egy honappal irdsban nyujtja be az igazgatonak.

18. ERASMUS+ (tanari mobilitas, szakmai gyakorlat)

ERASMUS+ mobilitasi programokra vonatkoz6 szabalyok:

Az intézmény részt vesz az Europai Unid altal tdmogatott ERASMUS+ program keretében
megvaldsuld mobilitasi projektekben, amelyek célja a pedagéogusok szakmai fejlédésének
tdmogatdsa, valamint a tanulok nemzetkdzi szakmai tapasztalatszerzése.

18.1. Tanari mobilitas

A tandri mobilitds keretében az oktatok kiilfoldi partnerintézményekben szakmai
latogatasokon, tovabbképzéseken, job shadowing (munkahelyi hospitalds) programokon
vehetnek részt. A részvétel feltételei:

e Az utazas a projektben vallalt kotelezettségek szerint torténik, igazodva a palyazati
utmutatoban foglaltakhoz.

e Az utazast az intézményvezetd hagyja jova, az utazds szakmai indokoltsaganak és az
intézmény mitkodoképességének figyelembevételével.

o A résztvevok kotelesek a program lezarasat kovetden szakmai beszdmolot késziteni, €s
tapasztalataikat a neveldtestiilet szamara megosztani.

e Az utazas id6tartamara az oktatok tavollétét az intézmény biztositja, a megfeleld
helyettesités megszervezése mellett.

18.2. Tanuldi szakmai gyakorlat

Az ERASMUS+ program keretében a tanulok kiilfoldi szakmai gyakorlaton vehetnek részt,
amely szerves része a szakképzési programjuknak.
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o A résztvevo tanulok kivalasztasa az dgazati felel0sok és az osztalyfonok javaslata
alapjan torténik, figyelembe véve a tanulmanyi eredményeket, a magatartast €s a
motivaciot.

e A tanulok részvételét a sziilo/torvényes képviselo irasbeli beleegyezése mellett az
intézményvezetd hagyja jova.

e A szakmai gyakorlat teljesitését az oktatasi dokumentumokban (pl. naplo, igazolas)
rogziteni kell, és be kell szamitani a szakképzési kdvetelmények teljesitésébe.

e A kisér6tanarok feladata a tanulok kinti szakmai és szocialis tamogatasa,
kapcsolattartas a kiilfoldi partnerekkel, valamint a kockézatok kezelése.

18.3. Altaldnos szabalyok

¢ A mobilitasi projektek lebonyolitasaért az intézmény altal megbizott koordinator felel.

e A projekt dokumentumait (szerzédések, igazolasok, beszamolok) az intézmény az
iratkezelési szabalyzatban rogzitett médon tarolja.

¢ A mobilitasi programokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, és a tanév soran
szakmai forumokon torténik az eldzetes tajékoztatas, jelentkezés, kivalasztas.

19. A didkonkormanyzat, a didkképvisel8k, valamint a szakképz6
intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tdimogatas biztositasa)

A tanulok, érdekeik képviseletére a szakképzd intézményben didkonkorményzat miikodik.
Minden osztalykozosség két tanulot delegdl az intézményi didkonkormdényzatba. Rajtuk
keresztiil tartanak kapcsolatot az intézményi didkonkormanyzattal.

Az intézményi didkdnkorméanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi
jogszabalyokban rogzitett kérdésre kiterjed.

A didkonkorményzat munkéjat a tanulok altal javasolt és az igazgato altal 6téves idGtartamra
megbizott oktatd segiti, aki — a didkonkormdnyzat megbizésa alapjan — eljar a didk-
onkormanyzat képviseletében is.

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

e azigazgatd és a didkonkormanyzat kozotti személyes talalkozo (legalabb tanévenként
egyszer),

e adidkonkorményzatot segitd oktaton keresztiil személyesen vagy irasban (sziikség
esetén),
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e a diakonkormanyzat jogkorébe tartozé dontés-, illetve véleménynyilvanitas alkalmaval
(személyesen vagy irasban)

¢ minden tanul6 jogosult egyéni ligyeivel vagy egy didkkozosség kérésével az igazgatot
elore egyeztetett idopontban vagy a fogaddorajan felkeresni.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre
kijelolt helyiségeit. A diakonkormanyzat kiadasaihoz elére meghatarozott mértékben az iskola
éves koltségvetése hozzajarul.

20. A dualis képzbhellyel vald kapcsolattartas formai és rendje

A szakmai igazgatohelyettes és dgazati feleldsok a gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja, valamint
az ott foly6 szak- mai munka szervezdje.

A dualis képzohelyekkel torténd kapcsolattartas formai:

e munkaértekezletek (a képzdpartnerrel egyeztetett iddpontban, illetve sziikség szerinti
gyakorisaggal)

e személyes megbeszélések (elére egyeztetett idopontban)

e gyakorlatszervezés,

e dualis képzdhelyek meglatogatasa, a tanuldk ellendrzése,

o cgylittmikddési megallapodasok kotése,

o tajékoztatd forumok: tovabbtanulasrdl, munkavallalasi lehetdségekrol

e informalis talalkozok.

A kapcsolattartas szoban és irasban torténik.

21. Atanulok, illetve a képzésben részt vevl személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanulobaleseteket a jogszabaly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A harom napon
tul gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl
kiilon nyomtatvany szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
foigazgatonak — a fenntartobhoz torténd tovabbitas végett —, valamint at kell adni a tanulonak;
kiskoru esetén a sziilének, gondviseldnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az érintett szakképzo
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intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehetdség szerint — be kell vonni a didkonkorményzat
képviseldjét.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a foigazgatonak és a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

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

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a Kecskeméti SZC Tiszakecskei Kiss Balint
Szakképzo Iskola oktatoi testiilete elfogadta.

Tiszakecske, 202... . ....

Horvath Agnes
igazgato

A Kecskeméti SZC Tiszakecskei Kiss Balint Szakképzé Iskola didkdnkormanyzata
képviseletében a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk, elfogadasaval egyetértiink.

Tiszakecske, 202.. . .... .....

didkonkormanyzat vezetdje

Az intézmény szervezeti es miikodési szabalyzatat elfogadom.

Kecskemét, 20... . ....... ....

Leviczky Cirill Ignacz Bence

kancellar foigazgato
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1. sz. melléklet

lgazgatok munkakori leirdsa

Munkaltatd neve: Kecskeméti Szakképzési Centrum
Székhely: 6000 Kecskemét; Bibo Istvan utca 1.
Torzskonyvi azonositd szdma: 832012

Adodszama: 15832018-2-03

Iktatoszam: NSZFH/620/000391-1/2020.

A MUNKAVALLALO TAJEKOZTATASA A MUNKAVISZONYBOL EREDO
ALAPVETO JOGOKROL ES KO- TELEZETTSEGEKROL

A munka torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.) 46.§ (1)
bekezdésekben foglaltakra figyelemmel — a jogszabalyok tartalmdnak ismertetése Utjan —
tajékoztatom a munkaviszonybol ered6 alapvetd jogairdl és kotelezettségeirdl.

1) A napi munkaid6 mértéke:
A teljes napi munkaidd mértéke 8 ora.
2) Az iranyad6 munkarend:

Az igazgaté munkarendje kotetlen.

3) A munkabér elemei:

a) a munkaszerz6désben meghatarozott alapbér

b) miszakpotlék, éjszakai potlék (Mt. 141-142. §-a)

c) rendkiviili idében torténé munkavégzésért az Mt. 143. §-ban foglaltak szerint illeti
meg el- lenérték (potlék, szabadidé, atalany)

d) azigyelet és a készenlét dijazasa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint torténik

Tobbletfeladat (osztalyfonoki feladatok, munkakozosségvezetdi feladatok) ellatdsa megbizas
vagy megallapodas alapjan torténik.

4) Bérfizetés, bérelszamolas:
A munkabér elszdmolasa és kifizetése az Mt. 155-156. §-a szerint torténik.

A munkabér a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig utdlag keriil elszamolasra és kifizetésre.
Ha a bérfizetés napja pithendnapra vagy munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanap.

5) A munkakorbe tartozo feladatok (munkakori leiras):

A f6igazgatd iranyitdsa mellett ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.), a
szakképzésrdl szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
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(tovabbiakban Szkr.), a Kecskeméti SZC szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a f0- igazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato feladatai:

vezeti €s képviseli a szakképzd intézményt, felel szakmai munkéjaért, szakszerti és
torvényes muikodéséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat - az Szkr.-ben meghatarozottak kivételével - a
szakképzd intézmény oktatoi felett és elkésziti munkakori leirasukat,

dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében,

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

vezeti az oktatoi testiiletet €s felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkéért,
elkésziti a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO- intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetés- szerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végre- hajtasanak ellenérzéséért,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és be- iskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanuldk osztilyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
fel- mentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatdsokat, dont a
jogszabalyban meghatarozott kedvezményekrol,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,
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felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fenn- allasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe tOrténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

egyuttmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel, javaslataikra tizenot
napon beliil érdemi valaszt ad,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a
szakképzési cent- rum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasira jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

a foigazgatod egyetértésével meghatdrozza munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
kotelez6 foglalkozasok megtartdsan kiviil haromévente értékeli az oktatokat a
szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a szakképzd intézményre az alapjan
kialakitott modszertan szerint,

megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgékat, felel azok jogszerli elkészitéséért és
zavartalan lebonyolitasaért,

részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,

pontosan ¢€s aktivan részt vesz a féigazgatdi, kancellari értekezleteken, a Kecskeméti
SZC rendezvényein,

adminisztraciés munkdjat naprakészen vezeti, az adatszolgaltatasi kotelezettségeit
hatariddre teljesiti

meg0rzi a hivatali titkot,

naprakészen koveti a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasokat,

a jogszabalyokban és az iskolai szabalyzatokban eldirt valamennyi feladatét
maradéktalanul teljesitse,
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A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasanak szabalyai:

A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa az Mt. 115-125. §-ai valamint a
szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX torvény 43. §-a alapjan torténik.

6) A munkaltatéra és a munkavallalora iranyado6 felmondasi idé megallapitasanak
szabalyai:

,Rendes” felmondas esetén a felmondési id6t az Mt. 69. §-a alapjan kell meghatarozni.
7) Kollektiv szerzodés:

A munkaltatdo nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt.

8) A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Kecskemét; 202... ... ....

foigazgato

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

A tdjékoztatast év hé napjan atvettem.

munkavallalo
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Oktatdok munkakori leirdsa

Munkaltatd neve: Kecskeméti Szakképzési Centrum
Székhely: 6000 Kecskemét; Bibo Istvan utca 1.
Torzskonyvi azonositod szdma: 832012

Adodszama: 15832018-2-03

Iktatoszam: NSZFH/620/000-/2020.

A MUNKAVALLALO TAJEKOZTATASA A MUNKAVISZONYBOL EREDO

ALAPVETO JOGOKROL ES KOTELEZETTSEGEKROL

XY oktatd részére

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.) 46.§ (1)
bekezdésekben foglaltakra figyelemmel — a jogszabalyok tartalmanak ismertetése Utjan —
tajékoztatom a munkaviszonybol ered6 alapvetd jogairdl és kotelezettségeirdl.

1) A napi munkaidé mértéke:

A teljes napi munkaidd mértéke 8 ora.

2) Az iranyad6 munkarend:

A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7) Korm.rendelet 135. § (1)-
(2) bekezdések értelmében:

1)

2)

Az oktatd - a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan
széazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatod altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot
szézalékdban a fog- lalkozasok és
b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidd
fennmaradé részében az oktatd6 munkaideje beoszta- sat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatod havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévd oktatd helyettesitését az
oktat6 kiilon megallapodéssal lathatja el.
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3)
a)
b)
)

d)

4)

A munkabér elemei:

a munkaszerzdédésben meghatarozott alapbér

miiszakpotlék, éjszakai potlek (Mt. 141-142. §-a)

rendkiviili idében torténé munkavégzésért az Mt. 143. §-ban foglaltak szerint illeti meg
ellenérték (potlék, szabadido, atalany)

az lgyelet és a készenlét dijazdsa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint torténik
Tobbletfeladat (osztalyfonoki feladatok, munkakozosségvezetdi feladatok) ellatasa
megbizas vagy megallapodas alapjan torténik.

Bérfizetés, bérelszamolas:

A munkabér elszamolasa és kifizetése az Mt. 155-156. §-a szerint torténik.

A munkabér a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig utdlag keriil elszamolasra és kifizetésre.
Ha a bérfizetés napja pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanap.

5)

A munkakorbe tartozo feladatok (munkakori leiras):

Oktatdé munkakor a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I 7)
Korm.rendelet 134. §-ban megjeldlt iskolai végzettségekkel tolthetd be.

A munkakorhoz tartozo feladatkor: nevel6 oktatd feladatok ellatasa.

Az oktaté feladatai:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, (sajatos nevelési igényl
tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelem- bevételével),

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését segitse eld €s kisérje
figyelemmel (munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét),

a tanulot, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyt az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort
tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
mukodjon egylitt a fejlesztd pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, segitse el6 a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat,
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e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,

e mozditsa el a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyilittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

e tartsa tiszteletben a tanulok, a kiskort tanulok térvényes képvisel6i, valamint a
szakképz0 intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat €s jogait,
iranyitsa,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd- munkéjat éves és foglalkozés szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e ¢rdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

e vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz6 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

e adminisztraciés munkéjat naprakészen vezesse, a vezetOség altal kijelolt hataridoére
végezze el,

o ligyeleti feladatait az intézményi iigyeleti rend szerint lassa el,

e Jrizze meg a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltd6 magatartast tantisitson

e atanul6 érdekében miikddjon egyiitt a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és
mas intézményekkel,

e ajogszabalyokban és az iskolai szabalyzatokban el6irt valamennyi feladatat
maradéktalanul teljesitse.

6) A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasanak szabalyai:

A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa az Mt. 115-125. §-ai valamint a
szakképzésrol szol16 2019. évi LXXX torvény 43. §-a alapjan torténik.

7) A munkaltatora és a munkavallalora iranyado felmondasi idé megallapitasanak
szabalyai:

,Rendes” felmondas esetén a felmondasi 1d6t az Mt. 69. §-a alapjan kell meghatarozni.
8) Kollektiv szerzodés:

A munkaltaté nem all kollektiv szerzédés hatélya alatt.

9) A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkaviszony létesitése, megsziintetése vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat a féigazgatod
gyakorolja.
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A munkaltatoi jogokat a munkaviszony Iétesitése €s megsziintetése kivételével az igazgatod
gyakorolja.

Tiszakécske; 20.... .... .....

igazgatd

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

A tdjékoztatast év hé napjan atvettem.

munkavallald
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