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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja, hatalya

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
el6irdsainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének
belsé rendjét, valamint a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket, tovdbba a
m(ikodésre vonatkozd azon rendelkezéseket, melyet jogszabdly nem utal mas hatdskorbe.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az
intézmény dltal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intézménnyel jogviszonyban allék esetén alapot adhat fegyelmi
eljaras, illetve munkaltatoi intézkedés meginditasara.

A szervezeti és mulkodési szabdlyzat, tovabba a mellékletét képez6 egyéb belsé szabalyzatok,
fGigazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és mas, az intézménnyel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyre nézve kotelezé érvényliek.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a Nagykanizsai Szakképzési Centrum jévahagyasaval |ép hatalyba,
és hatarozatlan idGre szdl. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyez6dnek a tagintézmények el6z6
szervezeti és m(ikodési szabalyzatai.

1.2. Szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé torvények
és rendeletek

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

= Aszakképzésrdl sz6l6 2019. év LXXX. torvény
= aszakképzésrél sz6ld torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

Korabbi jogszabalyok:

= anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

= 3 nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban: Mr.)

= anemzeti kdznevelés tankonyvellatasarodl sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény

= 16/2013. (lI. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

= 22011. évi CXXVIII. torvény a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddd egyes torvények
maddositdsardl

Tovabbi, az intézményiink miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

= 2 Magyarorszag koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos torvények
» A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megujitasanak kdzéptavi




= szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimi stratégia elfogadasardl és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (l11. 28.) Korm. hatarozat

= azdllamhaztartasrél sz6ld 1992. évi XXXVIII. térvény

= 2013. évi LXXVII. térvény a felnéttképzésrol

= 11/2020. (. 7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

= 150/2012. (VII.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék mddositasanak eljarasrendjérdl,

= agyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsroél sz6l6 1997. évi XXXI. toérvény

= anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. torvény

= amunkavédelemrél sz6lé 1993. évi XClII. torvény egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

= adidkigazolvanyrdl sz616 17/2005. (l1. 8.) Korm. rendelet

= a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (1V. 4.)
Korm. rendelet

= Qaz érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

= akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

= aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl sz616 8/2006. (l11. 23.) OM

rendelet.
=  aszakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérél sz6l6 20/2007 (V. 21.) SzM.
rendelet

= az Orszagos Képzési Jegyzékrél szolé 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamint az Orszégos
Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlési eljaras
rendjérél sz6lé 1/2006. (Il. 17.) OM rendelet.

= aziskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

= a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1.3. Aziskola alapadatai

Az intézmény neve:
Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum

OM azonosité: 203044/003
Az intézmény révid neve:
Zsigmondy Vilmos Technikum

Az intézmény székhelye:
8800 Nagykanizsa, Hunyadi u. 16-18.

ElérhetGségek:
telefon: 93-518-900
email: titkarsag@zsvszi.hu
honlap: www.zsvszi.hu

Az intézmény telephelyei:
8800 Nagykanizsa, Hunyadi u. 16-18.
8800 Nagykanizsa, Pet&fi u. 5.
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8800 Nagykanizsa, Pet&fi u. 3.

8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.
8800 Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

8800 Nagykanizsa, Kirdlyi Pal utca 2-4.

Az intézmény tevékenysége

Szakagazat megnevezése

Kddja

Szakmai kdzépfoku oktatas

853200

Az intézmény alapfeladatként ellatandé alaptevékenysége

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092271 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzé iskolakban
Sajatos nevelési igény( tanuldk kdzismereti és szakképesités

092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igény( tanuldk szakképesités megszerzésére

092232 felkészit6 szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképz§ iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098061 Fejleszt6 nevelés-oktatas szakmai feladatai




A fenntarto és miikoédtet6:

Kulturalis és Innovacios Minisztérium, NSZFH

Nagykanizsai Szakképzési Centrum
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
vezetGje: fGigazgato és a kancellar

Kozvetlen jogel6d megnevezése és székhelye:

Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Szakképzé Iskoldja
8800 Nagykanizsa, Hunyadi u. 18.

Az intézményi évfolyamok szama: 9-15. évfolyamig
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 2262 6.

Az intézménynek atadott vagyonnal kapcsolatos rendelkezések
A feladat ellatdsat szolgdld vagyon:
Az intézmény hasznalataban lévé ingatlanok ingatlan-nyilvantartas szerint:

Ingatlan Helyrajzi szama Terhelés, szolgalmi jog

sorszam

1. Nk-i 1241 hrsz. Haszndlat joga megdllapodds alapjan transzformator
allomasra.

Jogosult: DEDASZ Rt.

2. Nk-i 1262 hrsz.
3. Nk-i 1263 hrsz.
4, Nk-i 2974 hrsz.
5. Nk-i 2978 hrsz.
6. Nk-i 3972 hrsz.
7. Nk-i 3664 hrsz.
8. Nk-i 3761/1 hrsz.

valamint az intézmény leltara szerint nyilvantartott ingé vagyona.

A Nagykanizsa Megyei Jogl Vdéros tulajdonat képezé ingatlan(ok), valamint az ingd vagyon
tekintetében az intézményt ingyenes és teljes kor( haszndlati jog illeti meg, amelyet
rendeltetésszertien koteles gyakorolni.




Az intézmény a vagyonnal vald gazddlkodas vonatkozasaban Nagykanizsa Megyei Jogu Varos
Kozgyllésének az dnkormanyzat vagyongazdalkodasanak rendjérél szl rendelete alapjan koteles
eljarni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2. SZERVEZETI FELEPITES

2.1. Avezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezetbék kozotti feladatmegosztas

2.1.1. Azintézmény szervezeti felépitése
1. szamu melléklet tartalmazza.
2.1.2. Azintézmény feladatai

Az intézmény feladatai:

= Nappali rendszer(i technikumi és szakkozépiskolai nevelés és oktatds, valamint az ehhez
kapcsolddo tevékenységek.

= Nappalirendszer(i szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatas, valamint az ehhez
kapcsolddo tevékenységek.

= Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatdsa.

= A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk képesség-kibontakoztato és
integracios felkészitése.

= Didksport, szabadid&sport biztositasa.

Alaptevékenységen beliil kisegitd, kiegészit6 tevékenység:

= kotelez6 és nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében felzarkdztatas, fejlesztés,
tehetséggondozds, egyéni foglalkozds szervezése;

= specialis fejleszt6 pedagodgiai tevékenység a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
felzarkdztatasa érdekében;

= iskolai konyvtari feladatok ellatasa;

= szakmai és érettségi vizsgabizottsag mikddtetése;

= minden érettségi és szakmai vizsgadolgozat, illetve a vizsgabizottsagi dokumentumok,
valamint a beirasi napldk és torzslapok irattarozasa és 6rzése;

= oktatasi, nevelési mddszertani feladatok végzése;

= szabadidé eltoltését szolgalod foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklédési kor).

Egyéb feladatok:

= tanuléi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartdsa, kezelése;
= nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;
= szintvizsgdk, versenyek szervezése;

=  mérések szervezése;

= aszakiranyu kilsé kapcsolattartas;

= intézményi nemzetkdzi kapcsolatok menedzselése;

= hazai és nemzetkozi projektek szakmai megvaldsitasa;

=  kodzrem(ikodés a stratégiai és éves tervezési folyamatban;




= kodzrem(ikodés beiskolazasi, marketing tevékenységben;

111111

= kodzrem(ikodés a munka-, tlizvédelmi, és biztonsagtechnikai feladatok megvaldsitasaban;
= kodzrem(ikodés az informatikai feladatok, fejlesztések megvaldsitasaban;

= kodzrem(ikodés palyazati tevékenységben;

® iratkezelés — titkarsagi feladatok

2.1.3. Azintézmények képviselete

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az intézmény
illetékességét, az igazgaté latja el.

Avezetd e jogkort az intézmény dolgozéira az aldbbiak szerint ruhazza at:

= akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);
= képviseleti jogat irdsbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozdjara.

2.1.4. VezetGi beosztasok, a vezet6k kozotti feladatmegosztas

= jgazgato (1 f6)
= igazgatd helyettesei (3 f6) — 1 f6 4ltaldnos igazgatd helyettes, 2 f6 szakmai igazgatd helyettes
= gyakorlatioktatas-vezetd (1 f6)

2.1.5. A helyettesités rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik, teljes felelGsséggel és
beszamolasi kotelezettség mellett.

Azok tdvolléte esetén az igazgatd altal megbizott helyettesit.
2.1.6. lgazgato

Az igazgatot tdvollétében, akadalyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs betdltve az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban megjelolt igazgatdhelyettes helyettesiti.

1. a fGigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

2 felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen belili oktatdi munkaért,

3 felel az intézmény oktatoi testlletének munkajaért,

4, vezeti az oktatoi testliletet,

5 felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,

végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellenGrzéséért.

6. véleményezi a f6igazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,
7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,
8. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabal,

9. félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tdjékoztatdst
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,




10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.

28.

felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,
a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénzigyi ellenjegyzése mellett

kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belss szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény szervezeti és
m(ikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a
fGigazgatonak,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti az

intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
fGigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerl hasznalataért,
felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges —
hatdskorébe nem tartozod — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f6igazgaténdl a nevelGi-oktatéi munka kilsé szakértGvel torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérél és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozdsardl, a
szakmai munkak6z6sség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a

tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnGttképzési
jogviszony megszlintetésérdl,

dont a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili fellgyeletérdl,
gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésérdl,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,




29. véleményezi a fGigazgatd és a kancellar hatdskoérébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

31. felel a tanulmanyi kirdnduldasok megszervezéséért,
32. felel a tanulébaleset megel6zéséért,
33. vezeti a jogszabalyban elGirt tanlgyi nyilvantartasokat és felel az intézmény

adatbiztonsagdért, tovabbad a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

34. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

35. figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és
pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsoldédasra vonatkozé adatgydijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megelGzése

érdekében,
36. felel a munka- és tizvédelmi szabalyzatban elGirt ellenGrzések elvégzéséért,
37. gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltéd

megszervezésérdl,

38. egyuttmikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetGivel és dolgozdival, a duadlis képz6helyekkel, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiletekkel, és jogszabdlyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és
testlletekkel,

39. felel az intézmény nevel6 és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremlkddik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

40. megszervezi, ellenérzi az intézmény mukodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

41. dont minden olyan, az intézmény m(ikbdésével, feladatellatasaval kapcsolatos lgyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kilondsen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

42. dont a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hatdskorébe, ennek keretében kiadmdanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartdssal 6sszefliggésben a feladatkérében hozott dontések tekintetében.

Az igazgaté munkaltatdi és humanerdéforras-gazdalkodassal dsszefiiggs feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak |étrehozdsa és megsziintetése
esetén,




2. javaslatot tesz a f6igazgatdnak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatdrozatlan idejl jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

4. ennek keretében:
a. dont atavollét engedélyezésérdl,
b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérdl,
c. ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

e. dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
f. engedélyezi a kiklildetéseket,

g. dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

h. dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrdl,
5. gondoskodik az oktatdk képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartdsardl,

6. aszakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint haromévente értékeli az
oktatét, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositdsra alkalmatlan kérdGives
felmérés elvégzésérdl,

7. véleményezi a fGigazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat érinté
dontést,

8. javaslatot tesz a fGigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazdsara,
kitlintetésére.

2.1.7. Azigazgato helyettes

Személyére az intézmény-vezets tesz javaslatot. Hatarozatlan idejl vezetSi megbizasat a fGigazgatd
adja, aki az altalanos szabalyozas szerint gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.

Az igazgatot, az igazgatoi feladatok elldtasaban 3 igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A kozismereti tantargyak teriiletén a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése: a pedagdgiai
munka ellenérzésének folyamataban.

Az osztalyfénoki nevel6 tevékenység irdnyitdsa és ellenGrzése: a pedagdgiai munka ellenérzésének
folyamataban.

Nevelési Gigyekben az intézmény képviselete, kommunikacié a partnerekkel.




A szakmai tantargyak terlletén a nevel6-oktatd munka irdnyitdsa, szinvonaldnak ellenérzése: a
pedagdégiai munka ellenérzésének folyamataban.

Az igazgatd helyettesekre atruhazott feladat- és hataskorok:

= akozismereti tantdrgyak teriiletén a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése

= az osztalyfénoki nevel6 tevékenység iranyitdsa és ellendrzése

= nevelési Uigyekben az intézmény képviselete

= aszakmai oktatds nevelG-oktatd munkdjanak iranyitasa, szinvonaldnak ellenérzése

= aszakmai gyakorlatok iranyitasaban a gazdalkodé szervezetekkel fenntartott kapcsolat
= folyamatos apolasa

= akilsé szakmai gyakorlaton résztvevd tanuldk irdnyitasa és ellen6rzése

2.1.8. A gyakorlatioktatas - vezetd

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt, a szakmai igazgatéhelyettesekkel
egylttm(kodésben, nagyfokd oOnallosaggal végzi. Részt vesz a vezet6ségi megbeszéléseken,
észrevételeivel, javaslataival segiti az iskolavezetés munkajat.

Feladata és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.

2.1.9. A munkako6zosség-vezetSk

A munkakozosséget munkakdzosség-vezets iranyitja, akit az igazgatd javaslatara a f6igazgatd biz meg
legfeljebb 6t évre.

F6 feladatai:

= QOsszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

® [rdnyitja a munkak6z0sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

= Azigazgato altal kijelolt id6pontban beszamol a munkakdzosségben folyéd munka

= eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

=  Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

=  Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdél, intézkedést
kezdeményez az igazgatdndl; a munkakdzosség minden tagjanal érat latogat.

= Azigazgatd megbizasara szakmai ellenérzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

= Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége el6tt és az iskolan
kival.

»  Ertékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérél.

» Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

= Haa munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkak6zosség tagjainak véleményérél.

2.1.10. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd és helyettesei a Nagykanizsai SZC “A kételezettségvdllalds, ellenjegyzés,




teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds eljdrdsrendje” szerint jarnak el.

A kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatészdmot, az ligy
elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat aldiréjanak olvashatd nevét,
beosztdsat, aldirdsat és a korbélyegz6 lenyomatat.

Az iskola a jogszabalyban megjel6lt esetekben dontéseit hatarozat formdajaban hozza. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, rendelkez6 részt, jogorvoslati
lehet6ségre torténd felhivast, illetve indokldst.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsul
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

= aztazilletékes kiadmanyozé sajat kezlleg alairja,

= a3 kiadmdnyozg, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a korbélyegz6 lenyomata
szerepel.

= Akiadmdnyozott iratokrdl az igazgatd hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és
elektronikus masolatot kiadni.

= Akiadmanyozdshoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegz6krél és a hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrél nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi lUgyekben az intézményi kiadmdanyozas rendje szorosan kapcsolédik a Nagykanizsai SZC
vonatkozd szabalyzataihoz, ezért ezen tigyekben a hivatkozott szabalyzatok az irdnyaddak.

2.2. Az oktatoi testiilet

Az oktatodi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az oktatdi
testilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos, szakképzési
torvényben és a Szkr-ben meghatarozott Ggyekben doéntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az oktaték testiilete a feladatkodrébe tartozoé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatdarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat,
atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a diakdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja tajékoztatni koteles - elére meghatdrozott id6kozénként és maddon -
azokrél az tgyekrél, amelyekben megbizas alapjan eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és mikodési
szabadlyzat, a hazirend elfogaddasanal.

A tanév soran az oktatdk kozossége az alabbi dllando értekezleteket tartja:

= tanévnyito, félévzard és tanévzaro értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= tdjékoztatd és munkaértekezletek — csttortok délutdn sziikség szerint
= rendkivili értekezletek - sziikség szerint

= hetitajékoztato - hétfé nagysziinet

Az oktatok kozossége dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb
kétharmada jelen van.

A testiileti értekezletrél jegyz6kdnyv készdl.




A dontések és hatdrozatok az intézményi irattaraba kerilnek.

Az oktatdi testllet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai kozil legaldabb haromtagu bizottsdgot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai kdzul valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra,
amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatdi testiilet hataskorébe.

2.3. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd oktatdi munka belsé ellenGrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igazgatd
kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i m(ikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetGinek és oktatéinak munkakoéri leirdsa teremti meg.

Az adott évi ellen6rzés konkrét terileteit, tartalmat, modszereit és (itemezését az éves munkaterv
tartalmazza. A munkakori leirdsok tartalmazzdk az ellenérzési terileteket. A munkakori leirdsokat
valtozas esetén aktualizalni kell.

A nevelG-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

= azigazgatd

= azigazgatdhelyettesek

= a munkakozosségek vezetbi
= az osztalyfénokok

=  az oktaték

Az ellen6rzés mddszerei:

=  Atandrak, gyakorlati foglalkozdsok és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa.

= Atanuldi munkak vizsgdlata.

= Azirdsos dokumentumok vizsgalata, irasbeli, illetve szébeli beszamoltatas.

= Atanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a tanév kiemelt feladataival
0sszhangban kell meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkez6 teriiletek:

o

= tanitdsi 6rak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetbk), kiemelt
jelentGséggel az Uj és palyakezd kollégak-gyakornokok esetében, sziikség szerint (felmerilé
panasz, probléma) barmely kolléganal

= tanlgyigazgatasi dokumentumok ellendrzése / torzskényv, bizonyitvanyok, kiértesitési
kotelezettség, egyéb osztalyfénoki és szaktanari dokumentalasi kotelezettségek teljesitése/,
(iskola vezetGsége)

= az e-napldk folyamatos ellenérzése (kéthavi periddusban) (iskola vezet6sége)

= azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése (osztalyfénok)

= az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndoki, tandri intézkedések soran
(iskola vezet6sége)
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= atanitdsi Orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése (iskola vezetGsége)

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg az oktatdkkal kell megbeszélni, az altaldnos tapasztalatokat
pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.




2.4. A Képzési Tanacs
Az intézményben nem alakult Képzési Tanacs.
2.5. Alkalmazotti k6zosség

Az intézményi alkalmazotti kdzosség az intézményben munkaviszony keretében foglalkoztatottak
koz0ssége.

Tagjai az oktatdok mellett az aldbbi munkakorben dolgozdk:

= gazdasagi ligyintéz6
= jskolatitkar

= rendszergazda

= adminisztrator

= gondnok
= oktatastechnikus
= |aboréans

= karbantartok
= takaritd
=  portds

A szakmai munkakorok, kisegit6k, fizikai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos feladatait a
munkakori leirasaik tartalmazzak.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

Az alkalmazotti értekezletet a jogkorébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni.

3. A MUKODES RENDJE

Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A létesitményeinek hasznalati rendjét az intézmény és a telephelyek hazirendje szabalyozza.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelSs:

= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
= akozosségitulajdon védelméért, dllapotanak megGbrzéséért

= aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

= az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért

Az iskola éplileteit cimtdblaval kell ellatni. Az éplileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét.

Az iskola tulajdonat képezs eszkozoket az iskolabdl csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni, errél
feljegyzés készil alairatva az érintettel. Az engedélyezett haszndlati idd lejartaval a hasznald koteles az
eredeti dllapotban azt visszahozni.

Az egyes helyiségek, berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit dthelyezni mas helységbe csak az igazgatd
engedélyével lehet. Engedélyezés utdn a gazdasagi (gyintéz6 kezdeményezi a leltarkorzet
megvaltoztatasat.




Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
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feladata.
3.1. AZ ISKOLA NYITVATARTASA

Az iskola szorgalmi id6szakban 6:30 oratél 20:00 6raig tart nyitva, portai szolgalat ezen id6szak alatt
m(ikodik. Az iskola szombaton és vasarnap, valamint a munkasziineti napokon zarva van. A szokdsostol
eltérd nyitva tartdsra az igazgaté adhat engedélyt.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben (igyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet tanévenként az
igazgatd hatarozza meg.

A Tornacsarnok 7.30 ératdél 22.00 6rdig tart nyitva, 16.00 utan kizardlag a bérl6k részére.
A tanitas kezdete 7:55 dra.

A tandra 45 perces, a gyakorlati 6rak ettdl eltérhetnek.

A folyosékon oktatoi lUigyelet mikodik, rendjét az éves munkarend tartalmazza.

Nappali tagozatos tanuld az iskolat a tanitasi id6 alatt csak osztalyfonok, igazgatd helyettes, altal alairt
kilépési engedély birtokdban hagyhatja el, amit a portan be kell mutatni.
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esetben zavarhatodk, kivételt indokolt esetben az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettesek tehetnek.

3.2. Az intézmény alkalmazottjainak munkarendje

3.2.1. Nem oktatd dolgozék munkarendje

A nem oktaté munkavallaldk heti munkaideje 40 éra.

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakoéri leirdsuk egységesen késziil a
szakképzési centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az igazgato egészit ki.

A napi munkaid6 megvaltoztatdsa a technikai dolgozdk esetében az igazgatd vagy igazgatd helyettes
szObeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakari leirds mintak az Il. szamu mellékletben talalhatok.
3.2.2. Az oktaték munka idejének hossza, beosztasa

Az oktatdk heti munkaideje 40 éra.

Ebbdl a kotelez6 draszam 22 dra, amit oktatassal kell tolteni, a fennmarado rész a nevel§-oktatd
munkdval kapcsolatos egyéb feladatokra forditandd. Kételezd intézményben tartézkodasi idé 32 éra.

Az oktatd - a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint —a
tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az
igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitania
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem minGsiilé, a szakmai oktatdssal Gsszefliggésben
elrendelhet6 egyéb feladatok id6tartamat.




A munkaidé fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga
hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidGben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatdk kozott.

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem koételezhet6. A be nem to6ltott
munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kilén
megallapoddssal lathatja el.
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Oktaték munkarendjével kapcsolatos elGirasok

Az oktaté napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatdhelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az alapveté szempont az intézmény
feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének a biztositasa.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Rendkivili esetben az oktaté az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagyasara, a pétlas meghatdrozasaval, a tanmenettél eltér6 tartalmu tanitasi éra
(foglalkozas) megtartasara.
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3.2.3. Szabadsag, munkabdl valo tavollét

Minden munkavallalénak a tavolmaradasat minden esetben be kell jelenteni a vezetének,
vezetShelyettesnek.

A munkavallalé a munkdbdl valé rendkivili tavolmaraddsat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6ije
munkanapon belil le kell adni a gazdasagi GgyintézGnek. Tartds tdvollét (minimum 1 hét) esetén jelezni
kell a munkaba allas varhato id6pontjat. Legkésébb a munkaba allast megel6z6 napon értesiteni kell a
vezet6t a munkaba allas napjardl. A bejelentés nélkili, illetve bejelentett, de nem igazolt tavollét
igazolatlannak mingsdl.

Az oktatdk szabadsaganak kiadasara a Mt. 60.§ alcimében foglaltak az irdnyadok.

A nem oktaté munkavallalok esetében a szabadsagok kiaddsa a Munka torvénykényvének betartasaval

torténik.

3.3. A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek megszegése,
munkaltatdi intézkedések

Az intézmény vezetGje felel a munkavallalék munkajaért. Ennek megfelel6en, ha az intézmény vezetéje
ha ugy latja, hogy - a munkavallalé(k) munkajat nem végzi megfelelGen, koteles megtenni a sziikséges
munkaltatoi intézkedéseket. Dontései csak a jogszabalyok adta keretek kdzott sziilethetnek.




A munkaviszonybdl szarmazd kotelezettség vétkes megszegése esetén-meghallgatdsat kdvetben, az
eset sulyatél figgben — az alkalmazottal szemben alkalmazhatd hatranyos kévetkezmények, melyre
javaslatot tehet a fGigazgatonak:

= szobeli figyelmeztetés
= irasbeli figyelmeztetés.

3.4. Tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

A tantargyfelosztds alapjan készitett dérarend tartalmazza az egyes osztalyok, csoportok tanitasi
napjanak beosztasat. Az egyes tandrakhoz hozza vannak rendelve a tantermek, melyek valtoztatdsahoz
igazgatoi vagy igazgatdhelyettesi engedély sziikséges.

Az informatikai tantermekbe a belépés csak az oktatdk vezetésével torténhet.

A Hunyadi utcai telephelyen a tantermeket a sziinetekben zarva tartjuk, belépés csak az oktatd
vezetésével torténhet.

A tanitdsi 6rak idGtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben kezdddik,
a csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rdk engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és az oktati testiilet tagjai
jogosultak.
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nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes dltal el6re engedélyezett id6pontban és
madon torténhetnek, lehetGség szerint Ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szilikség szerint beosztott oktatok felligyelik.

4. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO
SZABALYOK

4.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészséglgyi feligyelete és ellatasa az iskola fenntartdja altal miikodtetett
iskolaorvosi szolgélat (Ifjusagorvosi RendelS), a fogaszati szakrendelés és az iskolai véd6nd
egyuttmiikodésével valdsul meg.

A sz(irévizsgalatok idejére az iskola nevelGi fellgyeletet biztosit.

4.2. Azintézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészséglik,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatban:

1. Minden dolgozéonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriadd terv rendelkezéseit.




2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat. Kiemelt szerepe van a szakmai tantargyakat és a szakmai
gyakorlatot oktaté pedagdgusoknak.

3. 3. Az oktatdk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartani.

4, 4. Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki drdkon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal
egyutt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformdkat. Az
osztalyfénoknek feltétlenil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal
a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki dran, ennek sordn ismertetni kell:

= aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat;

= 3 hazirend balesetvédelmi elGirasait;

= arendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor szlikséges teendbket, a menekilési Utvonalat;

= menekilés rendjét;

= atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

= tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tt;

= kozhasznu munkavégzés megkezdése elbtt;

= atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék
figyelmét.

5. Az oktatdoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat
soran, illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

6. A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

7. Az iskola igazgatdja altal irasban megbizott munkavédelmi szakember az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

8. Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek id6szakos tlizvédelmi, érintésvédelmi
fellilvizsgalatat az egységvezetSk, mulszaki vezet6 tartja nyilvdn és kezdeményezi a
vizsgalat megrendelését.

A vizsgalatok megrendelése, elvégeztetése az igazgatod és a gondnok feladata.

A felllvizsgdlati dokumentumok egy példanyat a gondnoknal kell elhelyezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Az iskolaban, barmilyen iskolai szervezési programon tortént balesetet jelenteni kell az iskolatitkarnal.

A sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia.




A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Amennyiben tanitasi id6ben torténik baleset, a didkoknak, az oktaténak vagy az ligyeletesnek azonnal
jelentést kell tennie az ligyeletes vezetGnek és az igazgatdnak, akik rendelkeznek a tovabbi teend6krél.
Ha lehetséges, a védén6hoz kisértetik, sziikség esetén értesitik a mentdszolgalatot és annak
megérkezéséig gondoskodnak a sériilt els6segélyben részesitésérél és Grzésérél.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.
4.3. A dohanyzassal, droggal, alkohollal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben és a telephelyeken — beleértve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru
terliletrészt — a tanuldk, a munkavaéllaldok és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken a tanuldk szdmara a dohanyzds és
tudatmodosito szerek, alkohol fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen felligyeletet teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog stb.) hatasa alatt all, elktlonitjuk és értesitjlik torvényes képviselGjét.

A nemdohanyzék védelmérdl szélé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohdanyzds szabalyainak végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelSs.

4.4. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
llyen rendkivili események lehetnek:

= atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, stb.);
= atliz
= arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét, vagy a benn
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a tudomdsara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetbvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetSk:

= igazgatd

= igazgatd helyettesek

= |skolai tanm(helyekben a fenti személyeken kivil még a
gyakorlatioktatas-vezet6

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

= 3 fenntartot,

= t(iz estén a tlizoltosagot,

= robbantassal torténé fenyegetés estén a rendérséget,
= személyi sériilés estén a mentdket,




= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéd
szerveket, ha ezt az iskola f6igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitdsara
az éplletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épllet kilrritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak
a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté , Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelbs.

A veszélyezett épliilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kbvetkezbkre:

- Az épiletbél minden tanulénak a személyes holmijaval egyltt tavoznia kell, ezért az 6rat,
foglakozast tartd nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

- A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.

- Atanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szdmolnial

Az igazgatodnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezet6nek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlleg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

= akilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

= beléptetd rendszer kikapcsolasardl, forgévillak eltavolitasardl,

= akodzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= azelsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

= arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdja vagy az dltala
kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épllet jellemz8irél, helyszinrajzarol,

= az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

= akozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az éplletben tartdézkodd személyek Iétszamardl, életkorarol,
= azépllet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.




,,,,,

kell potolni.

5. UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK
RENDJE

5.1. Aziskola iinnepei, megemlékezések

Intézményilnkben kiemelt nemzeti linnepeink: marcius 15. és oktdber 23.

Ezeken a jeles alkalmakon tulmenden az intézmény hagyomanyainak megfelelen az alabbi innepeket
szervezziik:

= tanévnyitd linnepély

= szalagavaté

= ballagas

= oktéber 6-an, megemlékezés az aradi vértanukrol,

= februdr 25-én, megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairdl,
= Qprilis 16-an, megemlékezés a holokauszt dldozatairdl,

= jlnius 4-én, megemlékezés a nemzeti 6sszetartozas napjarél.

Az intézmény hagyomanyapolasi feladatait, az linnepélyek és megemlékezések id6pontjat, felelGseit

az oktatdi testiilet éves munkaterve hatarozza meg.

5.2. Kirandulasok

Az osztalyfénokok, munkakozosségek a nevelémunka elGsegitése érdekében évente egy alkalommal
szakmai kirdnduldst szervezhetnek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az igazgatdnak jéva kell
hagynia. A tanulmdnyi kirandulasok idGpontjat az iskolai munkatervben, a munkakdzosségi
munkatervben rogziteni kell.

Osztalykirandulds tanulmanyi id6ben akkor szervezhetd, ha azon az osztdly tanuldinak legalabb 80%-a
részt vesz.

Az itthon maradd tanuldk szdmdra az iskolai foglalkozdsokon valé részvétel kotelezd.
Tanulmanyi kirdnduldsra maximum két tanitasi nap vehetd igénybe.

5.3. Tandran kiviili foglalkozasok

5.3.1. Mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a helyi tantervben meghatdrozott 6raszdmban a
kotelezd tandrai testnevelés 6rdn és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai didksport egyesiilet és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

A tagintézmény-vezet6 a tagintézményben m(ikodd Didksport Egyesilettel (DSE) egyuttmUkddési
megdllapodast kot, melyet évenként felll kell vizsgdlni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja: a sportudvart, a
tornacsarnokot, a tornatermet, az edz6termet.




5.3.2. Iskolan beliili foglalkozasok:

Allandé, heti foglalkozasok:

= szakkorok

= korrepetalas

=  Ontevékeny didkkorok

= miuvészeti korok

= tomegsport foglalkozasok

Id&szakos, alkalomhoz két6d6 foglalkozasok:

= tanulmanyi versenyek

= hazi sportversenyek, vetélked6k
= klub-programok

= kulturdlis bemutato

= jiskolanap /kotelezd/

= tanfolyamok

A foglalkozasok vezetGit a megfelel6 munkakdzosség-vezet6k véleményének meghallgatdsaval az
igazgatd jeloli ki.

A tandran kivili versenyek, vetélked6k megtervezésér6l minden év elején az oktatdi testiilet
gondoskodik, s ezt az éves munkatervben is rogzitik.

Didkkorok, érdeklédési korok Iétrehozasat barmelyik iskolai k6zosség vagy tanuld kezdeményezheti.

A didkénkormanyzat szervezeti formaiban vald részvétel barmelyik tanuldnak joga. A didkkorokben
valé részvétel 6nkéntes.

6. AZ INTEZMENY!I REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény igazgatdjanak jovdhagyasaval az intézmény tevékenységérdl, képzési kindlatardl
jelenhetnek meg rekldmanyagok. Hirdetési csatornadk: a felvételi tajékoztatd kiadvanyok, a megyei
terjesztésl sajtokiadvanyok, weboldalak hirdetési felliletei.

Az intézmény tevékenységéhez kapcsolddo PR tevékenységet a fGigazgatd vagy az iskola igazgatdjanak
engedélyével végezhetnek az oktatdi testiilet tagjai.

Az iskoldban rekldm csak az igazgatd engedélyével helyezhetd ki.

Az intézményben megengedett a rekldamtevékenység, ha a reklam a tanuldnak szdl, és a kévetkezé
tevékenységekkel kapcsolatos:

= egészséges életmadd,

= kornyezetvédelem,

= tdrsadalmitevékenység,
= kozéleti tevékenység,

= munkalehet6ség,

= kulturadlis tevékenység.




7. BELSO KAPCSOLATRENDSZER

7.1.1. Az oktatdi kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény a kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk, a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével - az intézményvezet6 fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai az
értekezletek, forumok, nyilt napok, tandcskozdsok, fogadddrak. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartdsaban a konkrét id6pontokat az iskola adott tanévre vonatkozé munkaterve tartalmazza,
melyet nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja és a hivatalos kozlések helyén ki kell fliggeszteni).

A kapcsolattartas kilonb6z6 formai kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben
szolgdlja az egylittm(ikodést.

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, értekezletekre a
vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek
altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy
az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

7.1.2. A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A szakképzési torvény végrehajtasi rendelete (12/2020.(l1. 7.)) szerint a szakmai munkak6zosség részt
vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenGrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 oktatok munkdjanak segitése. A munkakozosség — az
igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola oktatdinak belsG értékelésében, az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

Az intézményben az aldbbi munkakozésségek mikodhetnek:

=  human munkakozosség

= idegen nyelvi munkak6z0sség

= matematika - informatika

= rendészet- honvédelem — testnevelés
= egészségligy - természettudomany

=  Erdész utcai telephely

= Petdfi utcai telephely

= osztalyfénoki

A munkakodzosségek félévente beszamoldt készitenek az eltelt id6szak tevékenységérdl, amit az
oktatdk kdzossége értekezlet soran megvitat és elfogad.

A munkakozosségek vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn egymadssal.

A munkakozosségek munkatervben megjelolt feladatai:

=  Atartalmi és mddszertani eljarasok tokéletesitése
= A kovetelményrendszer kialakitasa és teljesiilésének értékelése
=  Tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa




= Pedagdgiai kisérletek elvégzése

= A munkatarsi kozosség fejlesztése

= Javaslattétel a tankdnyvekre

= A helyi tantervnek megfelel6 tantargyi programok elkészitése és a végrehajtds ellenbrzése
= (Osszedllitjdk a munkakdzdsség éves programjat

® |rdnyitjdk a kozosség szakmai munkajat

= Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, szakmai tovdbbképzésre

= Elemzést, értékelést készitenek a munkakdzosségek tevékenységérél

Az iskola vezet6sége a munkakdzosség-vezetGkkel egyltt kéthavonta, sziikség esetén ettél eltérd
id6pontban kib8vitett vezetsi értekezletet tart. Az értekezletrél jegyz6kdnyv és feljegyzés késziil.

7.1.3. A didkok és a diakonkormanyzat, valamint az iskola vezeti kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény didkdonkormanyzatdnak az oktatdi testillet altal jévahagyott szervezeti és mUkodési
rendje az SZMSZ és a Hazirend el6irdsaival 6sszhangban szabalyozza sajat mlkodését.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai diakonkormanyzat élén vdélasztott iskolai didkbizottsag 4all. Tevékenységét az
iskolaididkonkormanyzatot segité tanar tdmogatja és fogja 6ssze. A didkdnkormanyzat a segité tanar
kozvetitésével, vagy kdzvetlenil fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkkozgyllés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozddd-tajékoztatd féruma, amely a
tanuldkozosségek altal megvalasztott kildottekbdl all.

Osszehivasa az igazgatd kezdeményezésére, vagy a didkdnkormanyzat mikddési rendjében
meghatdrozottak szerint torténik.

Az igazgatd évente egy alkalommal a didknapon ad tdjékoztatast a tanuldifjisagnak az iskola
helyzetérél.

A tanuldk el6zetesen irdsban, vagy a kozgyllésen széban kérdéseket tehetnek fel az iskola
vezetésének.
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdasanak maédjai:

= osztdlyfénoki 6ra keretében, alkalmi felmérések révén
= az osztalyképviseleten keresztiil, a diakkozgy(lésen
= koOzvetleniil az igazgatéhoz fordulva

A didkénkormanyzat mlkodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja (helyiséghasznalat,
adminisztracios-, posta-, eszkdzhasznalati koltségek, valamint az iskolan kiviili rendezvényeken vald
képviseletek soran jelentkezé kiadasok) a didkdnkormdnyzati munkat tdmogatd tandr és az iskola
igazgatodja részvételével torténd egyeztetés alapjan.

7.1.4. A szil6kkel valo kapcsolattartas rendje

Sziil6i értekezlet

A sz(l6k részére szilGi értekezletet az osztalyfénok tart. A szil6k a tanév rendjérél, feladatairdl, a

szeptemberi szUl6i értekezleten kapnak tdjékoztatast. A félév lezardsat kovetéen az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban tartott sziil6i értekezlet f6 feladata a tanulmanyi
elémenetel értékelése.




Rendkivili szUl6i értekezletet az iskola vezetGsége, az osztalyfénok vagy a szildi szervezet javaslatdra
hivhat 6ssze a felmeril6 problémdk megoldasara.

A sziil6i fogadoorak
Az iskola valamennyi oktatéja félévente, el6re meghatdrozott id6pontban sziil6i fogadddrat tart.

Amennyiben a szllg, illetve a torvényes képviseld fogadddran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne
gyermeke oktatdjaval, vagy az iskola vezetdivel, telefonon vagy irdsban kilon id6pontot egyeztet az
érintett oktatéval, vezetével.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naplé internetes feliiletén megtekintheték. Az érdemjegyek
ellen6rz6ben vald vezetése a tanuldk feladata, ellenérzése a gondvisel§ felelGssége.

Az osztalyfénok az e-krétan , sziikség esetén levélben értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredményérdl a fogadddrdk, a szilGi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményrdl.

Az értesitést lehetbleg két héttel, de legaldbb harom nappal az esemény el6tt a sziil6 tudomdsara kell
hozni.

7.2. Kiilsé kapcsolatrendszer

Az iskolat kiils6é kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A sajtéval vald kapcsolattartdsra a centrum
fGigazgatdja jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdéra atruhdzhatja. Ennek részletes
szabdlyozdsa a centrum kommunikdcids szabalyzataban talalhatd.

7.3. A dualis képz6helyekkel, partnerekkel valé kapcsolattartas

A gyakorldhelyek felkutatasat és a gyakorlati munkahelyek biztositasardl szélé megdllapodasok
el6készitését az igazgatdhelyettesek és a gyakorlati oktatas vezet6 végzi.

Az igazgatohelyettes a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, valamint az évkozi és az 6sszefliggd
szakmai gyakorlat megszervezése és lebonyolitdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart fenn a
gyakorléhelyekkel, a NAKIK és egyéb kamarak kijelolt oktatasi GigyintézGjével.

Kozvetlenil az adott gyakorlohely megfelel6 szervezeti egységével, vagy tanuldfelelGs rendelkezésre
allasa esetén az 6 kozbeiktatasaval tartja fenn a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja:

» Eves stratégiai megbeszélés a tanévet megel6z6 idészakban.

=  Havirendszerességl kolcsonods dokumentumkiildés, illetve a tanuldk elére haladasanak
= QOsztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége el6tt.

= K6z0s palyavalasztasi tajékoztatd az altalanos iskoldknak.

= Pdlyaorientdcids napok szervezése.

= Kiallitdsok, konferencidk, rendezvények tartasa.

7.3.1. Egyéb kiilsé kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

= a Nagykanizsai SZC-vel és a hozza tartozé iskolakkal
= az Oktatasi Hivatallal




= Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

= Nagykanizsai Csalad- és Gyermekjoléti K6zponttal

= Egészséglgyi Alapellatasi Intézménnyel

= akamarakkal (NAKIK, Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara)
= az egyetemekkel és f6iskolakkal (PTE, Pannon Egyetem...)

= gyambhivatallal,

= kormanyhivatalokkal

= azintézmény egészségligyi ellatasat biztositd egészséglgyi szolgaltatdval
= Voroskereszttel

= Altaldnos iskolakkal (nyilt napok, sziili értekezletek)

= azintézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel

A kapcsolattartdsa mddja, formdja:

e személyes esetmegbeszélések tartasa sziikség esetén

o |evélben, e-mailen, telefonon torténd egyeztetés

e koz0s rendezvények szervezése a tanév rendjéhez igazodva
kiallitasok, konferencidk, rendezvények tartdsa.

Az iskola igazgatéja a kapcsolattartas napi, eseti feladatainak ellatdsdval megbizhatja az
igazgatdhelyetteseket, illetve a feladat ellatdsdban érintett oktatdi testiilet tagjait.

Az intézmény az osztalyfénok, az iskolai pszicholdgus, az ifjusagvédelmi feladatokat ellaté kolléga
bevonasaval kozrem(ikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.
Ennek soran egylttmdkodik a gyermekjéléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az osztalyfénok feladata, hogy az intézményi adatszolgdltatdst kovet6en el6készitse a gyermekjoléti
szolgdlatoknak kiildendé hivatalos értesitéseket és részt vegyen az esetmegbeszéléseken. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén az osztalyf6nok kozremikodésével az igazgatéd eljardst
kezdeményez a tanuld laké-, illetve ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megdllapitasa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni elldtds formajaban torténd nyujtasa
érdekében.

Az igazgatd az iskolaban a tanuldk és a sziil6k altal jol 1athatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek &atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamit.

8. KOLTSEGVETESI GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az iskola a Nagykanizsai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében meghatarozott, és a gazdalkoddssal
kapcsolatos szabalyzatokban elfogadott rend szerint koteles a pénziigyi- gazdasagi tevékenységekben

eljarni.




9. EGYEB SZABALYOZASOK

9.1. Feln6ttképzés formai

Az intézmény jogosult az oktatasi profiljaba tartozo képzések teriiletén, az adott tanévre engedélyezett
agazatokban oktatdst folytatni.

A felnGttképzés a résztvevdk elfoglaltsagahoz igazodva esti munkarendben folyik.

A feln6ttképzés keretében lehetdség van roviditett idejd, és részben beszdmoltatasi rendszerben
m(ikodé képzésekre is felnGttképzési szerz6dés alapjan.

A képzések indulasa létszamtdl fligg, és nem kapcsolddik a tanév rendjéhez.

A tervezett képzéseket az iskola honlapjan minden tanév majusaban tesszik kozzé.

9.2. Az intézményi konyvtar feladata, miikodései rendje és
szabalyai

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének elGsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben haszndlatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandrdn kiviili foglalkozdsok tartdsa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulé szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezet6je (konyvtaros tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal (a teljesség igénye nélkiil):

= Halis Istvan Varosi Konyvtar, Nagykanizsa

=  Zala Megyei Pedagdgiai Intézet Kbnyvtara, Zalaegerszeg

= Nagykanizsan m(kdds kozépiskolak kdnyvtarai (az iskolak cimén)
= Orszagos Széchényi Konyvtar, Budapest: Budavari Palota

=  F@v. Ped. Int. és a Fazekas M. Gyak. Gimn. Kényvtara, Budapest

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros
tanar részletes feladatait a munkakari leirdsa tartalmazza.

Az iskolai kdonyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulék és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

= tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl,

= tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

= kodnyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositdsa,

= konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

= szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznalat, INTERNET
elérés stb.),

= tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése.




A konyvtar szolgaltatdsait csak az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai kdnyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozdskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanuldnak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva all a felhasznalék rendelkezésére oly médon, hogy
szolgdltatasait a déleldtti és délutani id6szakban is igénybe lehessen venni.

Nyitvatartdsi id6 napi bontasban:

Délel6tt Délutdn
Hétf6 9% _ 100 1390 1430
Kedd 800 _ 1200 1301430
Szerda 9% _ 1700 13%— 1430
Csutortok 800 _ 1200 1307430
Péntek 8% — 1700
Osszesen: 24 6ra

A nevel6knek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzrem(ikodésével tervezett tandrai és
tandran kivili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgdltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros tandrral egyeztetnilik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 3 (harom) hét idétartamra lehet kikdlcsonozni. A kdlcsénzési id6 — amennyiben nincs az
adott dokumentumra el6jegyzés — két alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtdrbdl az alabbi dokumentumok nem ill. csak tanérai felhasznalasra kdlcsonozhet6k:

= kézikonyvek,

= szamitdgépes szoftverek,

=  muzealis értékd dokumentumok,
= vided-és DVD filmek

A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld szil6je, gondviselGje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan kezelésbél adddd, vagy szandékos karokozas esetén, illetve
amennyiben a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos
mértékét a konyvtdros tanar javaslata alapjan a tagintézmény vezet6je hatarozza meg.

A konyvtar mikodését kiilon konyvtari SZMSZ szabalyozza, melynek része a Tankonyvtari szabalyzat.

9.3. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé alap
dokumentumok hatadrozzak meg:

= Szervezeti és Mkoddési Szabdlyzat

= Szakmai program (Nevelési program, Egészségfejlesztési program, Oktatdsi program,
Képzésiprogram)

= Hazirend

,,,,,,




A dokumentumok hozzaférhet6ek az iskolatitkar irodajaban. E dokumentumok elhelyezésre keriilnek
az iskola honlapjan is.

A dokumentumok minden érdekelt szamara hozzaférhetéek.

A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:

a tanuldkkal az els6 osztalyfénoki érakon,
a szll6kkel az els6 szilGi értekezleten.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

9.4.

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
beiskolazasi program és terv

iratkezelési szabalyzat

egyéb belsé szabalyzatok

Az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendjét a Nagykanizsai Szakképzési Centrum altal
kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

9.5.

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét Nagykanizsai
Szakképzési Centrum altal kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.




Zaro rendelkezések

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ, valamint az annak mellékletét képezd mas belsé szabalyzatok hatalya kiterjed a
Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum valamennyi munkavallaldjara, és az intézménnyel
foglalkoztatasra iranyuldé mas jogviszonyban all6 személyekre. Az SZMSZ és a belsd szabalyzatok
betartasa a hatalya ala tartozd személyekre kotelezd, azok be nem tartasa személyi felelosség vonast
eredményez.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa

A SZMSZ feliilvizsgalatara és modositasara sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény
dolgozoinak €s tanuldinak nagyobb csoportja, vagy a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgaté elé kell beterjeszteni. '

A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatalya

A SZMSZ 2022. év szeptember ho 1. napjan, a fenntartd jovahagyasaval Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg hatdlydt veszti a 2016. év szeptember 01. napjan jévahagyott (el6z6) SZMSZ.

A véleményezés rendje

A Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum Diakdnkormanyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa elott véleményezési jogaval élt.

Nagykanizsa,
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Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
Oktatoi testiilet

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX torvény 51§ (2) bekezdés alapjan a Nagykanizsai SZC
Zsigmondy Vilmos Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Nagykanizsa, 2022. os. 3.

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesit6 oktatdi testiileti tag



Jovahagyasi zaradék

A Nagykanizsai SZC Zsigmondy Vilmos Technikum Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX torvény 32§ (4) bekezdésében meghatarozott és a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(11.25.) Korm.rendelet 81.§ (1) bekezdés 5. pontjaban
atruhazott fenntartoi iranyitasi hatask6rémben eljarva jovahagyom.

Y LO I, 1

Nagykanizsa, < -
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jovahagyasaval és a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020.(11.25.) Korm.rendelet 81.§ (1) bekezdés 5. pontjaban meghatarozott jogk6romben eljarva
egyetértek.

Nagykanizsa, 2022 1
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