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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és nikodési szabalyzat célja

A szervezeti és fikbdési szabalyzameghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi nikddésbelss rendjét, abelss és kil$ kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb
szabdélyokat, amelyeket jogszabaly nem utal masskatde, és az oktatdsban érdekeltek
alapveb jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti és tkddési szabalyzat a pedagogiai programban rogititetél- és
feladatrendszerek, tevékenységek racionalis ékdraténegvalodsitasat célozza, a csoportok
és folyamatok dsszehangolfikbdését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi ésdbeli hatalya

A szervezeti és tikddési szabalyzatban foglaltak betartasa kdbdedezintézmény valamennyi
tanuldja, alkalmazottja és az intézménnyel smb¥zes jogviszonyban allok szamara és a
fenntartd jovahagyasaval lép hatélyba.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasa

Az SZMSZ-t az intézményvezetlsterjesztése utan a nettdstilet fogadja el. A szabalyzat
a fenntart6 jévahagyasaval |ép hatalyba és hathaozasre szol.

A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

1993. évi LXXIX. térvény A kbzoktatasrol

2005. évi CXXXIX. torveny a fetoktatasrol

1993. évi LXXVI. térvény A szakképzésdr

2001. évi CI. torvény A felbttképzésil

2001. évi XXXVII. térveny A tankdnyvpiac rendjir
17/2005. (Il. 8.) Korm. rendelet a diakigazolvaryro

157/2004. (V. 18.) Korm. rendelet a sport terlleté@pesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasahoz szikséges képesitések jegydéker

20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet A koézoktatasrdtok 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottdkszold 1992. évi XXXIIl. térvény
végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet A pedagoégusdavkepzésd, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részikvgentatasairol és kedvezmeényiir

105/1999. (VII. 6.) Korm. rendelet Az Orszagos Kkizbasi Ertékelési és Vizsgakdzpontrol



11/2006. (lil. 27.) OM rendelet az ECDL szamitodgzebi vizsga és az érettségi és szakmai
vizsgak lebonyolitasara nyudjtott tAmogatas igémyiég, folydsitasanak és elszamoladsanak
rendjébl

2/2005. (. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelégnifj gyermekek oOvodai nevelésének

irAnyelve és a Sajatos nevelési igémnuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankbnyvvé ngihitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjér

24/2004. (1X.16.) OM rendelettel modositott 17/2004. 20.) OM rendelet a kerettantervek
kiadasanak és jovahagyasanak rerddljérvalamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasardl 19/2002. (V. 8.) OM rendelet A koatksi intézmények elhelyezésének és
kialakitasanak épitészetitiszaki kovetelményedt

3/2002. (ll. 15.) OM rendelet A kézoktatas iségbiztositasarol és ndisegfejlesztésér

47/2001. (XII. 29.) OM rendelet A szomszédos allaben éb magyarokrol sz6l6 2001. évi
LXII. toérvény oktatast érirt rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/2001. (VII. 27.) OM rendelet A szakmai vizsgéasaaltalanos szabalyair6l és eljarasi
rendjébl

1/2001. (I. 16.) OM rendelet A szakmai vizsgadiaészsgaztatasi dijak keretdir

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet A szakképzés megkésgnek és folytatasanak feltétdleir
41/1999. (X. 13.) OM rendelet A pedagdgus-szakwaagepesitési kovetelményéir

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasiézmények rikodésésl - modositotta
a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

A szakmai kovetelmények kiadaséarol (16/1994. (\VJINBKM r.)
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadagapoV1997.(VI1.13.) Korm.r.)
A Nemzeti Alaptanterv kiadaséarol (130/1995.(X.26oym.r.)

Az oktatasi miniszter 10/2003. (IV.28.) OM rendeleta kerettantervek kiadasarol,
bevezetését és alkalmazasardl szo6lo 28/2000. (1X. 21.) OMdedat modositaséarol

Az érettségi vizsga részletes kovetelmériyeiz6lo 40/2002. (V. 24.) OM rendelet
OM kozlemény a szabélyozott szakmak jegyzékér

Tajékoztatd a tankdnyvpiac rendjeszolo 2001. évi XXXVIL. térvény idkozi valtozasoknak
megfeleb szovegésl

24/2004. (V1. 22.) FMM rendelet az akkreditaciogels és kovetelményrendszer részletes
szabalyairdl

5/2004. (ll. 24.)) FMM rendelet a faittképzést folytatd intézmények nyilvantartdsba
vételének részletes szabalyairdl sz6l6 48/2001. 29l) OM rendelet modositasardl

20/2007. (V.21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgdrtadltalanos szabalyair6l és eljarasi
rendjébl

20/2008. (XII.17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgagl a vizsgaztatasi dijak keretgir

valamint egyes szocialis és munkatgyi minisztardetetek rendelkezéseinek hatalyon kivul
helyezéséi



A Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetését naggald egyes torvények modositasarol
sz06l6 2010. évi CLIII. Torvény

Az iskola képzési célja

Iskolank felrbttoktatasanak le¢bb feladata a belég hozott tudasahoz igazodd, az egyén

élethelyzetének megfelgla szakmatanulast, szakmavaltagsedit, atjarhato, differencialt

oktatasi rendszer kialakitasa,ikddtetése. Felittképzésink olyan szakmak megtanitasat

célozza, melyekkel a hallgatok sikeresen éallhathalyt a munkaéipiac kihivasai kozott.

Képzéseink megszervezésébewdisges szempont az ugyfélkdzpontlisag.

A pedagdgiai munkdban a féltek életkori sajatossdgaihoz igazodd oktatasszésive

formékat és képzésmaodszertant alkalmazunk.

A feladatunk olyan rugalmas, nagy hatékonysagu tagitaformak kialakitasa, amelyek

biztositjak:

* anem tankoteles koru tanuldk felkészitését ars@gitvizsgéra,

o kiegészib képzések, ismeretpdtld kurzusok, vizsgak szenétzés

» a pedagdgiai programban szeteptakiskolai és szakkdzépiskolai s#idKJ-s szakmak
képesib vizsgaira tortéd felkészitést,

» a munkasjf-piaci esélyek névelését,

* hosszutavon pedig a tavoktatas rendszerének kgépité

Az iskola miikbdési rendjét meghatarozé dokumentumok

A térvényes nikddés alapdokumentumai:
* az alapité okirat,

» apedagdbgiai program,

* aszervezeti ésikodési szabalyzat.

Az iskola altalanos jellemabi

A Szegedi Feléttoktatasi Gimnazium és Szakképiskola fenntartdja, az Esély a Hatranyos
Helyzetieknek K6zhasznu Alapitvany, az alapit6é okirattabiazta meg az iskola jogallasat,
mukodési korzetét, alaptevékenységét, az iskola dtpus/folyamainak szadmat, a vagyon
feletti rendelkezési jogosultsagat.

Az intézmeény jellem® adatai

Neve: Szegedi Felttoktatasi Gimnazium és Szakképzskola
Székhelye:6724 Szeged Balint Sandor u. 14.
Tipusa: tobbcélu intézmény: dsszetett iskola — gimnaziseakkdzépiskola, szakiskola
Telephelyei:
Csongrad megye:
Algyé, Sport u. 9. (gyakorlati kephely)
Asotthalom, Felszabadulas u 59.
Csongrad, Kossuth tér 1.
Csongrad, Sip u. 3. (gyak. ké&bely)
Csongrad, Orgona u. 9. (gyak. képely)
Hédmebvasarhely, Sinyi u. 2.



Kistelek, Ifjusag tér 3.

Mako, Szép u. 2-4.

Mako, Koérhaz u. 2.

Szeged, Szabadkai at 3.
Szeged, Kalvaria tér 7.
Szeged, Horvath Mihaly u. 1.
Szeged, Harmat u. 2-4.
Szeged, Szent Mihaly u. 7.
Szeged, Gutenberg u. 25.
Szeged, Nyil u. 57. (gyak. ké&fizely)
Szentes, Deék F. u. 52-54.
Szentes, Apponyi tér 1.

Bacs-Kiskun megye:
Bacsalmas, Szent Janos u. 5.
Bacsalmas, Szent Janos u. 26.
Baja, Bacska tér 1.
Kecskemét, Szabadsag teér 7.
Kecskemét, Juhar u. 23.
Kiskunfélegyhéza, Péfi u. 2.
Kiskunhalas, Kossuth u. 14.
Kiskunmajsa, Kalvaria u. 6.
Kiskunmajsa, Kkut u. 26.
Mélykut, Rakoczi u. 1-3.
Mélykat, Tépart 55.
Mélykut, Nagy u. 2.
Tiszakécske, Kossuth L. u. 65.

Békés megye:
Békéscsaba, Gabor koz 1.
Békéscsaba, Bartok B. u. 6.
Békéscsaba, Gyulai u. 18. (gyakorlati képely)
Gyula, Kossuth tér 5.
Gyula, Varkert u. 2.
Mezéberény, Péffi S. u. 13-15.
Oroshaza, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 1.
Gyoparosfird, Fasor u. 3. (gyakorlati kéfizely)
Totkomlos, Erzsébet u. 2.

Jasz-Nagykun-Szolnok megye:
Kunszentmarton, Kossuth L. u. 37.
Kunszentmarton, Rakdczi Ferenc u. 2.
Torokszentmiklds, Kossuth Gt 167.
Jaszberény, Lehel vezér tér 5.

Tolna megye:
Dunafdldvéar, Templom u. 5.
Szekszéard, Tartsay V. u. 10.



Baranya megye:
Mohacs, Szepessy tér 6.
Pécsvarad, Vak Béla u. 8.
Siklés, Kossuth tér 4.
Szigetvar, Rakoczi u. 18.

Pest megye:
Cegléd, Rakdczi ut 46.
Dabas, Szent Istvan tér 2.

Komjélrom-Esztergom megye:
Acs, B at 88.

Veszprém megye:
Veszprém, Jutasi Gt 18/2.

Fejér megye:
Dunaujvéaros, Apaczai Csere Janos utca 11.

Hajda-Bihar megye:
Berettyoujfalu, Kossuth u. 35.
Plspokladany, Gagarin u. 2.
Hajdudorog, Ady E. u. 23-27.

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye:
Nyiregyhéza, Bethlen G. u. 13-19.

Az intézmeény jogéllasa:onallé jogi személy

Az intézmény jogi személyiségét és szakmai Ondliiisaem érinti a gazdalkodasi jogkdr
szerinti besorolasa.

Gazdasagi jogkor:részben 6nallé

Alapito: Esély a Hatranyos HelyZastknek Kézhasznu Alapitvany

Fenntartdja: Esély a Hatranyos Helyzstknek Kozhasznu Alapitvany

Szakmai ellerérzé szerve:

Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara 672&eslizéarizsi krt. 8-12.

Torvényességi elletirzé, felligyeleti szerv:

Csongrad Megyei Korményhivatal OktatagpBztaly (6741 Szeged, Rakdczi tér 1.)



Az iskola alaptevékenysége

a) Iskolai oktatas: 85.31 Altalanos kozépfoku cksat

altalanos niveltséget megalapozé iskolarendsiziinéttoktatas

altaldnos mveltséget megalapoz6 iskolarends$izekét tannyelii is, nappali rendszér
gimnaziumi oktatas, nyelvi &eészit évfolyammal

85.32 Szakmai k6zépfoku oktatas:
altaldnos rmiveltséget megalapoz6 iskolarendsizenappali rendszér szakkdzépiskolai
oktatas, nyelvi ékészity évfolyammal, két tannyelven is, kornyezetvédeldagazdalkodas
szakmacsoportos alapozassal
szakképesités megszerzésére felk&sgkolarendszdr, nappali rendszérés felbttoktatas
(elmélet és gyakorlat) az alabbi szakmacsoportakban

» [Egészséglgy

» Szocidlis szolgéltatasok

» Oktatés

o Gépészet

» Elektrotechnika-elektronika

* Informatika

* Vegyipar

« Epitészet

» Kornyezetvédelem-vizgazdalkodas

» Kobzgazdasag

+ Ugyvitel

» Kereskedelem-marketing, Gzleti adminisztracio

* Vendéglatas-idegenforgalom

» Egyéb szolgaltatasok

* Mezbégazdasag

 Elelmiszeripar

85.42 Feléfoku oktatas: feléfoku szakképzés,
nappali rendszerben, és fétioktatdsban az esti oktatds munkarendje szerint,
szakkozépiskolai oktatas keretében az alabbi szedapartokban:
» Egészséglgy
» Szocidlis szolgéltatasok
» Oktatés
o Gépészet
» Elektrotechnika-elektronika
* Informatika
* Vegyipar
« Epitészet
» Kornyezetvédelem-vizgazdalkodas
» Kobzgazdasag
+ Ugyvitel
» Kereskedelem-marketing, Gzleti adminisztracio
* Vendéglatas-idegenforgalom
» Egyéb szolgaltatasok



* Mezbégazdasag
* Elelmiszeripar

b) Alaptevékenységen beliili kiegé$zievékenységei:

iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas, vizisgas (85.5 felfttképzés)
iskolarendszeren kivili szakmai oktatas, vizsgastéds.5 feltttképzés)
Pedagogiai szakmai szolgaltatas

c) a kozoktatasi célu (és kiegééyit normativak igényjogosultsagat megalapozo
tevékenységek:

iskolai oktatas

(5-13. évfolyam, altalanosimeltséget megalapozo)

(9-10. évfolyam, felzarkdztato oktatas)

(1/11-3/13; 1/13-3/15. évfolyam, szakmai elmélesZskmai gyakorlat)
mindségfejlesztés,

pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele

pedagogus szakvizsga, tovabbképzés

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

ECDL és nyelvvizsga visszatérités

érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa

bejaro tanulok ellatasa

iskolai tankdnyvellatas feladatai

diakétkeztetés

diaksport

két tanitasi nyelly, nyelvi ebkészit oktatas

tanulészobai foglalkozdsok szervezése

osztalybnoki feladatok

gyakorlati oktatas szervezése az altalanosiarelt évfolyamokon

ACs, ALLVANYOZO (OKJ 33 582 01 1000 00 00)
CUKRASZ (OKJ 33 811 01 0000 00 00)
HEGESZ™ (OKJ 31 521 11 0000 00 00)
HUSIPARI TERMEKGYARTO (OKJ 31 541 01 1000 00 00)
KOZPONTIFUTES- ES CHHALOZAT SZEREL) (OKJ 31 582 09 0010 31 03)
VIZVEZETEK- ES VIZKESZULEK SZEREI) (OKJ 31 582 09 0010 31 04)
VILLANYSZEREL O (OKJ 33 522 04 1000 00 00)
APOLASI ASSZISZTENS (OKJ 33 723 01 1000 00 00)
APOLO (OKJ 54 723 01 1000 00 00)
CSECSEM)- ES GYERMEKAPOLO (OKJ 54 723 02 1000 00 00)
GYERMEKOTTHONI ASSZISZTENS (OKJ 54 761 02 0010GY)
GYOGYMASSZOR (OKJ 52 726 01 0010 52 01)
SPORTMASSHR (OKJ 52 726 01 0010 52 02)
SZOCIALIS GONDOZO ES APOLO (OKJ 33 762 01 0010023
SZOCIALIS GONDOZO, SZERVE# (OKJ 54 762 02 0010 54 04)

SZOCIALIS, GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI UGYINTED
(OKJ 54 762 01 0010 54 03)

SZOCIALIS ASSZISZTENS (OKJ 54 762 01 0010 54 02)
GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS (OKJ 54 140 01 0000@m)
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (OKJ 52 140 01 0000 00 00)
CSALADPEDAGOGIAI MENTOR (OKJ 54 761 01 0000 00 00)
GEPGYARTASTECHNOLOGIAI TECHNIKUS (OKJ 54 521 01 0DOO 00)
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GEPI FORGACSOLO

GEPLAKATOS

HEGESZTO

LETESITMENYI ENERGETIKUS
MEGUJULOENERGIAFORRAS ENERGETIKUS
SZERKEZETLAKATOS

EROSARAMU ELEKTROTECHNIKUS
VILLANYSZERELO

CAD-CAM INFORMATIKUS

GAZDASAGI INFORMATIKUS
SZAMITOGEP-SZERED), -KARBANTARTO
SZAMITOGEPRENDSZER-KARBANTARTO

(OKJ 31 521 09 1000 00 00)
(OKJ 31 582 10 0000 00 00)
(OKJ 31 521 11 0000 00 00)

(OKJ 52 522 05 0010 52)01

(OKJ 52 522 051062 02)

(OKJ 31 521 24 1000 00 00)
(OKJ 54 522 01 0000 00 00)
(OKJ 33 522 04 1000 00 00)
(OKJ 54 481 01 1000 00 00)
(OKJ 54 481 04 0010 54 01)
(OKJ 33 523 01 1000 00 00)

(OKJ 54 481 03 0034 05)

INFORMATIKAI HALOZATTELEPIT O ES ~UZEMELTED

IPARI INFORMATIKAI TECHNIKUS

(OKJ 54 481 03 0010 54 01)
(OKJ 54 481 04 0010 5@3)

KORNYEZETVEDELMI ES VIZMINOSEGI LABORATORIUMI TECHNIKUS

KOMUVES

VizGAZDALKODO

ENERGETIKAI KORNYEZETVEDO
PENZUGYI — SZAMVITELI UGYINTEZO
MUNKAEROPIACI SZERVEZ), ELEMZO
UGYINTEZOTITKAR

IRODAI ASSZISZTENS

ELELMISZER- ES VEGYIARU-ELADO
LOGISZTIKAI UGYINTEZO
MARKETING- ES REKLAMUGYINTEZO
RUHAZATI ELADO

VIRAGKOTO, -BERENDEZ), VIRAGKERESKED)
IDEGENVEZETO

PROTOKOLL UGYINTEZ)
UTAZASUGYINTEZO

PANZIOS, FALUSI VENDEGLATO
AGRARKORNYEZET-GAZDA

BORASZ

PARKEPITO ES -FENNTARTO TECHNIKUS
KOZMETIKUS

WEB-PROGRAMOZO

(OKJ 54 524 01 0010 54 05)
(OKJ 31 582 15 1000 00 00)
(OKJ 54 850 01 0010 54 06)
(OKJ 54 850 01 0010 54 01)
(OKJ 52 344 01 0000 00 00)
(OKJ 54 345 03 0000 00 00)
(OKJ 54 346 01 0010 54 03)
(OKJ 33 346 01 1000 00 00)
(OKJ 31 341 01 0010 ®2)
(OKJ 54 345 02 0000 00 00)
(OKJ 52 342 01 0000 00 00)
(OKJ 31 341 01 0010 31 05)
(OKJ 33 215 02 0000 00 00)
(OKJ 54 812 01 1000 00 00)
(OKJ 54 812 02 0010 54 01)
(OKJ 54 812 02 0010 54 02)
(OKJ 31 812 01 0000 00)0
(OKJ 52 621 01 1000 00 00)
(OKJ 33 621 01 0000 00 00)
(OKJ 54 622 01 0000 0Q 00
(OKJ 52 815 01 0000 00 00)
(OKJ 55 481 04 0000 00 00)

INFORMATIKAI STATISZTIKUS ES GAZDASAGI TERVEZD

FITNESS- WELLNESS ASSZISZTENS
GERONTOLOGIAI GONDOZO
KISGYERMEKGONDOZO, -NEVEI)

(OKJ 55 481 02 0000 00 00)
(OKJ 52 813 01 002(0%)
(OKJ 54 762 02 0010 54 01)
(OKJ 54 761 02 0010 54 02)

Alaptevékenységen bellli kiseg#t, kiegészib tevékenysége

iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas, vizisgas (85.5 felfttképzés)
iskolarendszeren kivili szakmai oktatas, vizsgasté®s.5 feltttképzés)
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Kdzoktatasi célu (és kiegésal) normativak igényjogosultsagat megalapozo
tevékenységek:
iskolai oktatas
(5-13. évfolyam, altalanosimeltséget megalapozo)
(9-10. évfolyam, felzarkdztato oktatas)
(1/11-3/13; 1/13-3/15. évfolyam, szakmai elmélesZskmai gyakorlat)
mindségfejlesztés,
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele
pedagogus szakvizsga, tovabbképzés
szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
ECDL és nyelvvizsga visszatérités
érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa
bejaro tanulok ellatasa
iskolai tankdnyvellatas feladatai
diakétkeztetés
diaksport
két tanitasi nyelly, nyelvi ebkészit oktatas
tanulészobai foglalkozdsok szervezése
osztalybnoki feladatok
gyakorlati oktatas szervezése az altalanosiarelt évfolyamokon

Nemzeti, etnikai kisebbségi és mas feladatai:
nemzeti-etnikai kisebbséghez tartozé fiatalok Kisglgi program szerinti szakképesités
megszerzesére torigfelkészitése
nemzeti-etnikai kisebbséghez tartozé fiatalok Kisélgi program szerinti felttoktatasa
(hatrdnyos helyzétfiatalok nevelése-oktatasa)

Az iskola képzési szerkezete

4 évfolyamos gimnaziumi oktatas (esti digitalis kdzépiskoldi program keretein beliil),
felzarkéztatd szakiskolai, szakiskolai és 1, 1,2 ésmlamint 3 éves szakkdzépiskolai képzés.

1 A Digitalis Kozépiskola programban alkalmazott reper an. kevert (blended) oktatasi forma, amelylen
személyes jelenlét és a tavoktatas elemei egyittesenak jelen és emellett a csoportos képzésdigitalis
eszkdzokkel segitett egyéni felkésziilés modszeyidi seképzés hatékony megvaldsulasat.

Indokolt esetben a tanuldé kérésére az igazgatZ{tagezeai) engedélyezheti, hogy a tanulé az iskola két
évfolyamara megallapitott tanulmanyi kdvetelményagly tanévben teljesitse. A tanulénak (évfolyamatké
kéthetente 1 tanitasi napon, a kétélbeszamol6kon, valamint az osztalyozé vizsgakort tédl vennie.

12



Az intézmény bélyegéinek felirata és hasznalati rendje

Szegedi székhely hosszubélydigz

felirata:

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6724 Szeged Balint Sandor u. 14.

Haszndlatara jogosult: igazgat6, igazgatéhelydttesmgedi titkarsagok
A telephelyek hosszubélyediz

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola

6800 Hodmewvasarhely, Sinyi u. 2.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6900 Mako, Szeép u. 2-4.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6430 Bacsalmés, Szent JAnos u. 26.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6500 Baja, Bacska tér 1.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5600 Békéscsaba, Gabor koz 1.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6100 Kiskunfélegyhaza, Bétu. 2.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6400 Kiskunhalas, Kossuth u. 14.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6449 Mélykut, Rakoczi u. 1-3.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6640 Csongrad, Kossuth tér 1.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5700 Gyula, Kossuth tér 5.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6000 Kecskemét, Juhar u. 23.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6120 Kiskunmajsa, Kélvaria u.6.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5440 Kunszentmarton, Kossuth L. u. 37.
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Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5650 Me#berény, Peffi S. u. 13-15.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5900 Oroshaza, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 1.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6600 Szentes, Deadk Ferenc u. 52-54.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
5940 Tétkomlos, Erzsébet u.2.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
7020 Dunafoldvéar, Templom u. 5.

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola
6060 Tiszakécske, Kossuth L. u. 65.

Haszndlatara jogosult: telephelyi szelvea megbizasi szafdésében rogzitett telephely
vonatkozasaban

Korbélyegzé: szamozott

felirata: Szegedi Felfttoktatdsi Gimnazium és Szakképskola
Szeged — a felirat aljan szeréd-tsl 3-ig terjeds szammal, melynek hasznélati rendje
az aldbbiak szerint szabalyozott.

Hasznalatara jogosult:
1. szamu korbélyedi igazgato
2. szamu korbélyedz szervezési és kozismereti igazgatohelyettes
3. szamu korbélyedrz szakképzési igazgatohelyettes

korbélyegzs: szamozatlan
felirata: Szegedi Felfttoktatdsi Gimnazium és Szakképskola
Szeged

Haszndlatara jogosult: a Szeged, Gutenberg utcszah alatti titkarsag

Telephelyi kérbélyeqsik

felirata:
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola - Baja
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Csongrad
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Gyula
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola - Hodmewasérhely
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Kecskemét
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Kiskunhalas
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Kunszentmarton
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Mélykut
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Medberény
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Szentes
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Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola- Mako

Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola - Bacsalmas
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakképskola - Békéscsaba
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Kiskunfélegyhaza
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Kiskunmajsa
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Oroshaza
Szegedi Felfttoktatasi Gimnéazium és Szakké&pskola - Totkomlos
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola - Dunaféldvar
Szegedi Felfttoktatasi Gimnazium és Szakké&pskola — Tiszakécske

Haszndlatara jogosult: telephelyi szelvea megbizasi szafdésében rogzitett telephely
vonatkozasédban. A telephelyi kdrbélyégzsak tanlgyi igazolas, ideiglenes didkigazolvany
kidllitaséra hasznéalhat6, barminésezerddéses kotelezettség létesitésére nem alkalmazhato.

2 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, A MUNKAMEGOSZTAS S ZERINTI
FELADATOK

Az iskola szervezete

A szervezeti egységek és a véreszintek meghatarozdsanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény a feladatait ajafalyi ebirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfetedn magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a
racionalis ésgazdasagos nikodtetés valamint a helyi adottsagok, korilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szeeteegységeket.
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Az iskola iranyitasa

Szakképzési
igazgatohelyettes

IGAZGATO
Szervezési és
Kodzismereti
igazgatohelyettes
Gyakorlati
oktatasvezeb
Titkarsag Telephelyi

szervedk

Felnéttképzési
vezeb




Az intézmény felebs vezedje: az igazgatd

Az iskola iranyitoja és vezije az igazgatd. Az igazgato felelaz intézmény szaksreés
torvényes mkodéséért, az éssheis takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a mun&alta
jogokat és dont az intézményiikbdésével kapcsolatosan minden olyan tgyben, ammelye
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intéymen
ellerdrzési, mérési, értékelési és we@gbiztositasi rendszerénekikiidéséért, a nevel
oktatd munka egészséges és biztonsigos feltélelamgteremtéséért, a tanuldbalesetek
megebzéséért.

Az igazgato feladatkore

* anevebtestilet vezetése,

e aneveb- és oktatbmunka irdnyitasa és vezetése,

* a nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekikélszitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése és elleprese,

* a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan a nevaléstasi intézmény fikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa

« a munkavéllal6éi érdekképviseleti szervekkel és akdlkormanyzattal vald
egyuttmikodés.

* A Szegeden kivili telephelyek igazgatasanak szakmsaperativ iranyitdsa

Az iskola képvisdlje az igazgatd, aki esetenként vagy tartosan kitégbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely vézbeosztasi munkatarsanak.

Helyettesitésének rendje:
Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén - az azonralitést nem igéngl kizarolagos
hataskorébe tartozé, pénzigyi kotelezettségvadlaljaro és munkatgyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
A helyettesités sorrendje:

1. szervezési és kdzismereti igazgatohelyettes,

2. szakképzési igazgatdhelyettes.

A Szegeden kivuli telephelyek igazgatdsanak szakmes operativ irdnyitasa

Az igazgatdé a Szegeden kivili telephelyek iskolaregrisképzésinek szakmai és operativ
irdnyitasat a szervezési és kdzismereti, ill. &klezazési igazgatdhelyettessel tortériizetes
egyeztetések alapjan végzi.

Kodzvetlen beosztottak:telephelyi szerveik
Munkakor célja: az iskola képzéseinek biztositdsa a fent emléktphelyeken

lgazgatd hataskore a Szegeden kivili telephelyekaggatasaban:

- Ondlléban dont a teriilete ala tartozé pedagogusmkmai munkgjat eériéit igyekben:
munkabeosztés, 6rarend, helyettesités, vizsgaldsoszt

- dont a tanuldk felmentési kérelmeiben



lgazgaté feladatkore a Szegeden kivuli telephelyegazgatasaban:
Altalanosan:

irAnyitja és elleérzi a telephelyi szervék munkéjat

javaslatot tesz a kovetk&z tanévben inditandé szakmai képzésekre a
telephelyeken

jévahagyja a tantargyfelosztast

elkészitteti és véglegesiti az 6rarendet

elkészitteti és ellgmzi a tanmeneteket

ellendrzi és jovahagyja a tanulok beiratkozasait

javaslatot tesz az osztélyinditasokra

a beérkezett palyazatok alapjan javaslatot teszlUees tanari allashelyek
betbltésére

sajat hataskorben kommunikal a terlletéhez tartamérokkal, s értesitiket a
tertlet szakmai tgyeir

javaslatot tesz a tanuldi jogviszony szineteltetlsé megszintetésével,
beiratkozassal, atiratkozassal kapcsolatosan

rendszeresen ellérzi a tantgyi dokumentumok vezetését (osztalynaplok
torzslapok)

ellendrzi a nevebi-oktatdi modszerek eredményességét és hatékortysaga
ellendrzi a tulérakat és a helyettesitéseket

elokésziti és vezeti a telephelyi értekezleteket

megszervezi, 6késziti és a szakképzési igazgatohelyettesseltafott ebzetes
szakmai egyeztetések alapjan levezeti a telephalymkaktzdsségi, illetve a
szakmai vizsgaértekezleteket

megszervezteti €s ell@rzi a tanulmanyok alatti vizsgakat (javito-, kildzeti,
modulzaré vizsga)

szakmailag ellefrzi, és részt vesz a szakmai vizsgak megszervezeséb
szakmai vizsgakon ellatja az intézményi képvisatsgabizottsagi tag teeditl a
szakmai igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetéehben a mifiségében a
vizsgdt megéliz6 nap 14.00 édraig ellénzi a szervezési és kozismereti
igazgatohelyettes altal 6sszeallitott vizsgaanyagot

a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokhoz lkalatezolgaltat a titkarsag
szaméra

a targyhot kovét 10. napra ellefrzi és Osszesiti az O6rdk megtartasat, az
Oraelszamolésokat, a tulorakat, az utikoltség-etstd@sokat

kapcsolatot tart a gyakorlati kéjirlyekkel, az iskola munkajat segit
szervezetekkel

ellendrzi a teremhasznalati kimutatasokat, elszamolasokat

gondoskodik a tanarok szakmai tdjékoztatasarolpdtz program eljuttatasa)
ellerdrzi  az iskolalatogatdsi igazolasok, valamint a jakolvanyok
nyilvantartasat és szabalysis#gét

megszervezi és ellérei a telephelyi tigyeleteket

gondoskodik a nyomtatvanyok, irodaszerek, technisakdzok kijuttatasarol
(tanév végén a visszaszallitasrol), az ezekkeld@atos teentkrol

ellendrzi és lezarja a munkakdrébe tartozd Szegedenikiléphelyeken készlilt
tanigyi dokumentumokat
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Felelés:
. a telephelyi szervék és a sajat feladatkorébe tartozé tevékenysedakmsmlas
teljesitéséért, a feladatainak megszabott ha@t@ridrté elvégzéséért
. a Munka ToOrvénykonyvében, a Kijt-ben és az SZMSZ-eegfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséért

Munkakapcsolatok:
Az iskolan belul:
. a feladatok szakmai egyeztetése a szakmai igazjgbdtesekkel, jelentéstétel az
elvégzett munkarol
. a szaktanarok munkgjanak iranyitasa a telephelyeken
. a telephelyi szervék munkajanak iranyitasa

Mas szervezetekkel:
. kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsadddkikisa a kulonféle
szakmai szervezetekkel és egyestiletekkel a telpghesi

Szervezési és kozismereti igazgatdhelyettes

Kdzvetlen vezebje: az igazgatod
Helyettesités:tavollétében helyettesiti az igazgatoét
Munkakor célja: az iskola gimnaziumi és felzarkoztaté szakisko&paesének biztositasa

Hataskore:

- munkdjat az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa szeggiv

- jovahagyja a feladatkorébe tartoz6an elkészitetatgyfelosztasokat

- az igazgat6 egyedi megbizasa alapjan ellatjalasta képviseletét.

- az iskola SZMSZ-e szerint aldirasi joggal rendeik.

- a nevebtestilet tagjaként szavazati joggal rendelkezik\eelitestileti értekezleteken.

Feladatkore:
A kozoktatasi képzések tekintetében szakmai ésatipeiranyitd, ellefirz6 és normativ
funkciot lat el, amennyiben a kodzoktatas régiolettelkdzos Ugyeit sajat maga intézi, a
kozoktatds Szeged telephelyen kivili iranyitaséigpezakmai téren éetesen véleményezi,
utolagosan pedig ellérzi, kiléondsen pedig:

. részt vesz a neuibkstileti értekezletek @észitésében, vitajaban

. javaslatot tesz a kdvetk&ranévben inditandd, ill. Uj kozoktatasi képzésekre

. szakmailag ellefrzi és jovahagyja a tantargyfelosztasokat

. jévahagyja feladatkorébe tartozé tanmeneteket

. ellendrzi és lezarja a munkakorébe tartozé szegedi tamiagymentumokat

. részt vesz a neudkestilet szakmai értekezletein (nyito-, zaro-, @yoizo-, évkozi

munkaértekezlet)
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. részt vesz, és szakmailag feligyeli a munkaktzdssketve az érettségi
értekezleteket

. az érettségi vizsgakon éorbané latja el az intézményi képviseteendit, s
ebben a mifiségében a vizsgat me§mb nap 14.00 6réig ellénzi az dsszeallitott
vizsgaanyagot, tovabba a szakmai vizsgakon ellagaintézményi képvisél
vizsgabizottsdgi tag teebil az igazgatd, a szakmai igazgatOhelyettes,
akadalyoztatdsa esetén, s ebben asséigeben a vizsgat megsbd nap 14.00
oraig ellerdrzi az 6sszeallitott vizsgaanyagot

. javaslatot tesz az iskola éves munkatervének karddt érint részeire

. felelos a gimnaziumi és felzarkdztatd szakiskolai oktatas szikséges
beszerzésekért, fejlesztési elképzelések kidolg@rfgavaslatot tesz ezekre

. elkésziti a gimnaziumi és felzarkoztatd oktatasmnatkoz6 tajekoztatokat.
Gondoskodik a gimnazium és felzarkdztatd szakiskaittatds céljainak, illetve
tantervi ismertdtinek az iskola honlapjan tortékdzzétételéil

. elkésziti az iskola pedagogiai programjanak kozékias altalanos részét

. az igazgatd felkérésére irdsos beszamolét késxilaestileti értekezletekre
fellgyeleti tertiletének elmult félévi (évi) tevéksiagédl

. részt vesz az iskola beiskolazasi propaganda tayé&gében.

. a felligyelete ala tartozokat haladéktalanul értesiZikebb vezetés, illetve az
igazgato rajuk vonatkozo6 dontésiir

. a vezetés értekezleteiréledsziti az igazgatd altal kiadott anyagok alapjéntési
javaslatait

. megszervezi €s szakmailag elieri az engedélyeztetési dokumentaciok
készitését, elkésziti az engedélyeztetési dokumiérikazoktatasi részeit

. az igazgatd megbizasa és/vagy felhatalmazasa mlay&gzi, iranyitjia vagy
szikség esetén ellézi az Intézmény normativa-igényléshez és az egyéb
hivatalos szervek, partnerintézmények iranyaba émdrt adatszolgéltatasi
kotelezettségeinek ellatasat

. irAnyitja a titkdrsag adminisztrativ, gazdasadi@sanpolitikai tevékenységét
. esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amazelintézmény igazgatéja
megbizza

. elkésziti a hazirendet, ellérzi a szabalyzat betartasat

. A szegedi gimnaziumi és felzarkéztatdé szakiskolépaések igazgatasanak
szakmai és operativ iranyitasa 2.1.2.1 pontban atégirottak szerint.

. esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amazelintézmény igazgatdja
megbizza

Felelés:

. a szakmai fellgyelete ala tartoz6 munkatarsakyéla sajat feladatkdrébe tartozo
tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, a felad#t megszabott hatééick
tortérd elvégzéséért

. a Munka Torvénykonyvében, a Kijt-ben és az SZMSZ-eegfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséért

Munkakapcsolatok:

Az iskolan belll:
. a feladatok egyeztetése a szakképzési igazgatdiestyel
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. a titkarsag vezéjevel
. jelentéstétel az elvégzett munkardl, az utasit&égkehajtasa

Mas szervezetekkel:
. kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsadddkikisa a kulonféle
szakmai és hivatalos szervezetekkel és egyesitdtekk

A szervezeési és kodzismereti igazgatdhelyettes hdtése és feladatkore a szegedi
gimnaziumi és felzarkdztato szakiskolai képzésekaggatasanak szakmai és operativ
irAnyitadsaban

. javaslatot tesz a kovetk&ztanévben inditandd kozismereti képzésekre a
székhelyen

. elkésziti a tantargyfelosztast

. elkésziti és véglegesiti az érarendet

. elkészitteti és ellgmzi a tanmeneteket

. ellendrzi és jovahagyja a tanulok beiratkozasait

. javaslatot tesz az osztélyinditasokra

. a beérkezett palyazatok alapjan javaslatot teszlUees tanari allashelyek
betbltésére

. sajat hataskorben kommunikal a terlletéhez tartamérokkal, s értesitiket a
tertlet szakmai tgyeir

. javaslatot tesz a tanuldi jogviszony szilneteltetisé megszintetésével,
beiratkozassal, atiratkozassal kapcsolatosan

. rendszeresen ellérzi a tantgyi dokumentumok vezetését (osztalynaplok
torzslapok)

. ellendrzi a nevebi-oktatdi modszerek eredményességét és hatékortysaga

. beosztja a tulorakat és a helyettesitéseket

. elokésziti és vezeti a nevigbstllet értekezleteit (nyitd-, zaro-, osztalyoBKozi
munkaértekezlet)

. megszervezi, 6késziti, €s vezeti a munkakdzosségi, illetve a mzak
vizsgaértekezleteket

. megszervezi, irdnyitia és ellmi a tanulmanyok alatti vizsgékat (javito-,
klonbdzeti, modulzard vizsga)

. a statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsokhoz kalatezolgaltat a titkarsag
szaméra

. a targyhot koveét 10. napra ellefrzi és Osszesiti az O0rak megtartasat, az
Oraelszamolésokat, a tulorakat, az utikoltség-etstd@sokat

. kapcsolatot tart az iskola munkajat ségitervezetekkel

. ellendrzi a teremhasznalati kimutatasokat, elszamolasokat

. gondoskodik a tanarok szakmai tajékoztatasarol

. ellendrzi és lezarja a munkakorébe tartoz6 szegedi tamiddyyimentumokat

. gondoskodik a tanarok szakmai tdjékoztatasarolpitz program eljuttatasa)

. ellerdrzi az iskolalatogatdsi igazolasok, valamint a jakolvanyok
nyilvantartasat és szabalysis#gét
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Szakképzési igazgatdhelyettes
Kbzvetlen vezebje: az igazgato
Helyettesités:tavollétében a szervezési és kdzismereti igazghtetest
Munkakor célja: az iskola szakképzéseinek biztositdsa

Hataskore:

- munk@jat az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa szeggiwv

- a szervezési és kozismereti igazgatohelyettesléddnek idejére atveszi annak feladatait is.
- az igazgato egyedi megbizasa alapjan ellatja ataisiépviseletét.

- az iskola SZMSZ-e szerint aldirasi joggal rendeik.

- a nevebtestilet tagjaként szavazati joggal rendelkezik\eelitestileti értekezleteken.

Feladatkore:

A szakképzés tekintetében szakmai és operativittareflerérzé és normativ funkciot lat el,
amennyiben a szakképzés altalanos intézményi Ugggit maga intézi, a szakképzés Szeged
telephelyen kivili iranyitasat pedig szakmai téedizetesen véleményezi, utélagosan pedig
ellendrzi, kilbnosen pedig:

részt vesz a neuibkstileti értekezletek @észitésében, vitajaban

. javaslatot tesz a kdvetk&ranévben inditandd, ill. Uj szakmai képzésekre

. szakmailag ellefrzi és jovahagyja a tantargyfelosztasokat

. jévahagyja feladatkdrébe tartozé tanmeneteket

. ellendrzi és lezarja a munkakorébe tartozé szegedi tamiagymentumokat

. részt vesz a neu#kestilet szakmai értekezletein (nyito-, zaro-, @yoizo-, évkozi
munkaértekezlet)

. részt vesz és szakmailag feligyeli a munkakozossiligive a szakmai
vizsgaértekezleteket

. a szakmai vizsgéakon ésorband latja el az intézményi képviselizsgabizottsagi
tag teendit, s ebben a mifségében a vizsgat megmb nap 14.00 6réig ellénzi
a szervezési igazgatdhelyettes altal 6sszeaNittggaanyagot

. javaslatot tesz az iskola éves munkatervének szaktetast érind részeire

. felelés a gyakorlati oktatashoz és a szakmai képzésligséges beszerzésekeért,
fejlesztési elképzelések kidolgozasaért. Javadiesatezekre.

. elkésziti a szakképzevfolyamokra vonatkoz6 t4jékoztatdkat, a vizsgajtiezesi
lapokat, gondoskodik az inditand6 szakok képzégminéak, illetve a teljes
képzési idszak kovetelményeit tartalmazo tantervi isméitetk az iskola
honlapjan torté kozzétételéil

. elkésziti az iskola pedagogiai programjanak szak&siprészét

. elkésziti a kdzponti programok alapjan az iskolakezai programjait az egyes
szakképzésekhez

. szakmailag ellefrzi és elfogadja a fetittképzési programokat

. az igazgatd felkérésére irdsos beszamolét késxitlamestileti értekezletekre
fellgyeleti tertiletének elmult félévi (évi) tevéksragédl

. részt vesz az iskola beiskolazasi propaganda tayé&gében.
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Felelss:

gondoskodik réla, hogy a szakdolgozati témak az énenkatervben rogzitettek
szerint kiirasra keriljenek; ellérzi és elfogadja a tanulok téma és témawvezet
valasztasat (Szegeden)

a fellgyelete ala tartozokat haladéktalanul értesiZikebb vezetés, illetve az
igazgato rajuk vonatkozo6 dontésiir

a vezetés értekezleteiréledsziti az igazgatd altal kiadott anyagok alapjéntési
javaslatait

a szakképzési vezet értekezletekdl feljegyzést készit, melyet jegyzonyv
forméban eljuttat minden érintett vedetk

feligyeli az iskola feléttképzési tevékenységét, gondoskodik a nyilvardarta
meguijitdsardl, a miségbiztositasi kézikonyv szerintilkbdtetéssl

megszervezi €s szakmailag elieri az engedélyeztetési dokumentaciok
készitését, elkésziti az engedélyeztetési dokumiéraaakmai részeit

ellerdrzi a felrttképzési koltségvetéseket, javaslatot tesz agatfasukra

A szegedi gimnaziumi és felzarkéztatdé szakiskolépaések igazgatasanak
szakmai és operativ iranyitasa 2.1.3.1 pontban atégirottak szerint.

esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amazelintézmény igazgatdja
megbizza

a szakmai fellgyelete ald tartozd véketilletve a sajat feladatkorébe tartozé
tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, a felad#t megszabott hatééick
tortérd elvégzéséért

a Munka Torvénykonyvében, a Kijt-ben és az SZMSZ-eegfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséért

Munkakapcsolatok:

Az iskolan bell:

a feladatok egyeztetése a szervezeési és kozisngaegatohelyettessel
a felrdttképzési vezétmunkajdnak szakmai €s operativ irdnyitdsa
a gyakorlati oktatasvezetmunkajanak szakmai és operativ iranyitasa

Mas szervezetekkel:

kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsadddkikisa a kulonféle
szakmai szervezetekkel és egyestletekkel

A szakképzési igazgatohelyettes hataskore és feltkiare a szegedi telephelyeken folyé

s sz

szakképzés igazgatasdnak szakmai €s operativ iratdadban

sajat hataskorben kommunikal a terlletéhez tartamérokkal, s értesitiket a
terilet szakmai tgyeir

beosztja a tulorakat és a helyettesitéseket

ellendrzi az intézményi szabalyzatok betartdséat

elokésziti és vezeti a nevibstllet értekezleteit (nyitd-, zaro-, osztalyoBkozi
munkaértekezlet)

megszervezi, irdnyitia és ellmi a tanulmanyok alatti vizsgékat (javito-,
klonbdzeti, modulzard vizsga)
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a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokhoz lkalatezolgaltat a titkarsag

szaméra

. a targyhot koveét 10. napra ellefrzi és Osszesiti az Oorak megtartasat, az
Oraelszamolésokat, a tulorakat, az utikoltség-etstd@sokat

. kapcsolatot tart a gyakorlati ké&jirlyekkel, az iskola munkgjat segit
szervezetekkel (csaladvédelmi, gyermek- és ifjiédghmi intézmeények)

. ellendrzi a teremhasznalati kimutatasokat, elszamolasokat

Felnéttképzési vezed

Kdzvetlen vezebje: a szakképzési igazgatdhelyettes
Munkakar célja:

Az iskola felrttképzésének biztositasa, az akkreditacidés fettiétek megfeldl
miikodtetése.

Hataskore:

Felnsttképzési vezékentmunkajat a szakképzési igazgatohelyettes szakérgiithsa szerint

Végzi
. a szakoktatok szakmai munkajanak ellzése és értékelése

a szakképzési igazgatdhelyettes megbizasabdl ala is&pviselete

. javaslattétel a felfttképzési munkéaban a tananyag-0sszeallitdsban

. A szakképzési igazgatOhelyettes megbizasa alapj@helzést folytat.

. A felnéttképzési nevétestilet tagjaként szavazati joggal rendelkezik a
felnéttképzési neveétestileti értekezleteken.

Feladatkore:
Altalanosan:
. részt vesz a fetittképzési értekezletekeszitésében, vitdjaban
A felnéttképzés tekintetében szervezi (iranyitja és étlgin
. javaslatot tesz az inditando féttképzésekre
. szervezi az iskola fetittképzési beiskolazasi propaganda tevékenységét
. elkésziti a felittképzésre vonatkoz6 tajékoztatokat. Az iskola &apjdn
kozzéteszi az inditand6 szakképzések képzési tcéilijigive a teljes képzési
id6szak kdvetelmeényeit tartalmazé tantervi isméttet
. elkésziti a feldttképzési tevékenység nyilvantartasahoz,évitéséhez,
megujitasahoz szikséges dokumentumokat
. elkésziti a feldttképzési midségbiztositasi kézikdnyv szerinti dokumentumokat,
gondoskodik a dokumentumok szabéalyos kezedésér
. javaslatot tesz az inditand¢ féttképzések koltségvetésére
. javaslatot tesz az inditand6 féttképzések tantargyfelosztasara
. részt vesz a szakmai vizsgadk megszervezésébemkmaizvizsgakon ellatja az
intézmeényi képvisél vizsgabizottsagi tag teebitl az igazgato, illetve az
igazgatOhelyettesek akadalyoztatdsa esetén, s ebbmirbségében a vizsgat
megebzé nap 14.00 oraig ellénzi a szervezeési és kozismereti igazgatohelyettes
altal 6sszedllitott vizsgaanyagot
. hatéridre elvégzi a szakmai vizsgakkal kapcsolatos adasltatasi feladatokat a
titkarsag irhnyaba
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. gondoskodik az oktatads helysziri¢iftantermek, gyakorl6 helyek), elkésziti a
terembeosztast

. elkészitteti és elldmzi a tanmeneteket

. ellendrzi az 6rak megtartasat

. dsszehangolja a szakoktatd kollégak munkajat

. gondoskodik a helyettesitésékr

. elokésziti az egyuttitkodési szerd@dés megkotését a gyakorlati foglalkozdsoknak
helyet ad6 intézményekkel

. elokésziti a felbttképzésben tanitd tanarok szetéseit

. elokésziti és vezeti a newéstlleti értekezleteit (nyito-, zaro-, munka-,
vizsgaértekezletek)

. ellendrzi az ebzetes ismeretek beszamithatésagat

. elvégzi a felbttképzési tevékenységre vonatkozo statisztikaiszdégaltatast

. kapcsolatot tart a gyakorlati ké&gelyekkel, a beiratkozott tanulék munkaadoival

. ellendrzi az oktatas targyi feltételeit, javaslatot késziejlesztésre

. gondoskodik az oktaték munkabéreivel kapcsolatezd@holasokrol

Felelés:
. a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalgsitéséért, a feladatainak
megszabott hatéride tortérb elvégzéséert;
. a Munka ToOrvénykonyvében, a Kijt-ben és az SZMSZ-eegfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséeért.

Munkakapcsolatok:
Az iskolan belll:
. a feladatok egyeztetése szakképzési igazgatoredgett jelentéstétel az elvégzett
munkarol, az utasitasok végrehajtasa
. az oktatéi munka szinkronizalasa az oktatokkal
Mas szervezetekkel:
. kapcsolatok tartdsa és eredményes munkakapcsaddakikdsa a gyakorlati
képzhelyekkel, a munkaadd szervezetekkel, kilonfél&raaa szervezetekkel és
egyesuletekkel

Gyakorlati oktatasvezet

Kdzvetlen vezebje: a szakképzési igazgatdhelyettes
Munkakor célja:

A szakképzési oktatds biztositdsa, kulonos tekeitet szakmai gyakorlati képzésekre.
Szinvonalas szakképzés megvaldsitasa.

Hataskore:

Munk@jat a szegedi szakképzésért tedakegiondlis igazgatohelyettes irdnyitasa szeégiiv
. a szakoktatok szakmai munkajanak ellzése és értékelése
. javaslattétel a gyakorlati képzési munkaban a tgaguisszedllitasban
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A szegedi szakképzésért félelregionalis igazgatdhelyettes megbizasa alapjaslelzést
folytat és alairasi joggal rendelkezik.

A nevebtestillet tagjaként szavazati joggal rendelkezik\ebtestileti értekezleteken.

Eeladatkc‘jre:
Altalanosan:

részt vesz a neudkestilet értekezletek@észitésében, vitdjaban

A gyakorlati képzés tekintetében szervezi (iraayd ellefirzi):

a szakmai gyakorlati munkét az iskolaban és adtngyakorlatokon,

gondoskodik a gyakorlétermek rendjeraz eszk6zok beszerzéslerpotlasardl,
javittatasarol, a biztonsagos munkavégzés feliaelemegteremtésély az élet-
és balesetvédelefiirsz6l6 szabalyok megismertetédérs betartasarol,

elékésziti a gyakorlati oktatashoz szikséges iraskgndentumokat,

irAnyitja és 0sszehangolja a szakoktatd kollégakkajat a gyakorlati oktatas
terlletén,

egyuttmikodik a tantargyfelosztas és az érarend elkésbiédsa tanuldi beosztas,
az intézményi gyakorlat tekintetében,

elékésziti az egyuttiikodési szeradés megkotését a gyakorlati foglalkozasoknak
helyet ado intézményekkel,

értékeb megbeszélést tart illetve szervez az intézményekgodoival,
szakoktatdival a tanuldk szakmai gyakorlataréléifénte),

gondoskodik az aktualis kodzponti programok beszEdke a titkarsag
segitségeével

elkésziti a helyi tanterv szakmai gyakorlatra ésksmi gyakorlat orientaciéra
vonatkozo részleteit,

elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra,

ellendrzi a szakmai gyakorlat beszamithatosagat,

elvégzi a szakmai gyakorlatokra vonatkoz¢6 staliaztidatszolgaltatést a titkarsag
felé,

kapcsolatot tart a gyakorlati kéjirlyekkel, az iskola munkajat segit
szervezetekkel (csaladvédelmi, gyermek- és ifjiédghmi intézmenyek)

ellendrzi az oktatas targyi feltételeit, javaslatot késziejlesztésre

megszervezi, ékésziti és lebonyolitia a vizsgékészit eértekezleteket a
regionalis igazgatohelyettesekkel, az értekezlétgigyzokonyvet készit

elkésziti a vizsgadk beosztasat ofpdntok, helyszinek, tanarok) a regionalis
igazgatohelyettesek segitségével ébdnh eljuttatja ezeket a titkarsagra
megszervezi a gyakorlati vizsgatételek elkészitéadok szakmai ellémzését,
azok idbben tortéd eljuttatasat a titkarsagra

ellendrzi a szakmai vizsgak szobeli tételeinek aktuaitas

részt vesz a szakmai vizsgak megszervezésébemkmaizvizsgakon ellatja az
intézmeényi képvisél vizsgabizottsagi tag teebitl az igazgato, illetve az
igazgatOhelyettesek akadalyoztatdsa esetén, s ebbmirbségében a vizsgat
megebzé nap 14.00 oraig ellénzi a szervezeési és kbzismereti igazgatohelyettes
altal dsszedllitott vizsgaanyagot

esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amivedzegedi szakképzésért
felelos regiondlis igazgatohelyettes megbizza
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Felelés:
. a feladatkorébe tartozo6 tevékenységek szinvongljasitéséért, a feladatainak
megszabott hataride tortérb elvégzéséert;
. a Munka Toérvénykonyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ+hegfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséeért.

Munkakapcsolatok:
Az iskolan bell:
. a feladatok egyeztetése a szegedi szakképzésaigamaiyettessel, jelentéstétel az
elvégzett munkarodl, az utasitasok végrehajtasa
. az oktatéi munka szinkronizdlasa a gyakorlatuikded!
. szakmai egyeztetés a telephelyeken foly6 szakkapsdoriatvezéiivel;
Mas szervezetekkel:
. kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsalakikisa a kilonféle
szakmai szervezetekkel és egyesitletekkel

Telephelyi szerve#

Feladatkore:
a telephelyen:

. gondoskodik a képzési helyszinékr

. elékésziti az egyuttiikodési szerddés megkotését az elméleti és a gyakorlati
foglalkozdsoknak helyet ad6 intézményekkel,

. elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet,

. szaktanari megbeszéléseket késit el

. kozremikddik a telephelyre vonatkozo statisztikai adatgabhtasban,

. kozremikddik a szakmai vizsga szervezésében, elkésateanbeosztasokat, az
id6beosztasokat, a szakmai vizsgakon jéggnt vesz részt, mely tevékenységert
kilon dijazas nem illeti meg;

. a regionalis igazgatdhelyettessel egyiittidve intézi a diakok iskolai
adminisztracids ugyeit, szervezi az iskolai igazokaés a didkigazolvanyok
kiadasét, szervezi a kérelmekkel kapcsolatos Ugyeik

. intézi a tanari helyettesitéseket,

. az osztalynaplok alapjan ellénzi a szaktanarok éraelszamolasait

. elkésziti a napi jelenléti iveket, eljuttatja ezekeszaktanarokhoz, illetve az

osztalybnokokhoz,
. a regionalis igazgatdhelyettessel egyilttidve elvégzi az egyéb iskolatitkari
teendket.
Hataskore:

. az igazgatd megbizdsabol az iskola képviselete;
. tantargyfelosztéas és az 6rarend elkészitése,

Felelés:
. a feladatkorébe tartoz6 tevékenységek szinvongljasitéséért, a feladatainak
megszabott hatéride tortérb elvégzéséert;
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. a kulénb6d vonatkoz6 jogszabalyokban és az SZMSZ-ben megfayadtt
feladatok és kovetelmények teljesitéséeért.

Munkakapcsolatok:
Az iskolan beldl:
. az oktatas egyeztetése az igazgatdval,
. az oktat6i munka szinkronizaldsa a szaktanarokkal;
. egyuttmikodés az igazgatdval és a titkarsaggal az oktatamisztracios
tevékenységében.
Mas szervezetekkel:
. kapcsolatok tartasa és eredményes munkakapcsalakikisa a kilonféle
szakmai szervezetekkel, egyesuletekkel és gyakképmhelyekkel.

Az alkalmazotti kzosség

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak murdgzésiikkel kapcsolatos kotelességeit
€s jogait a munka torvénykonyve, a kozalkalmaztitvény és végrehajtasi rendeletei
szabalyozzak. Az alkalmazottak egy része oktat@ewmunkat végé pedagbgus a tobbi
dolgozé az oktato-neveimunkat kdzvetlenil segitlkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény tantestilétéantestillet hatarozza meg alaest az
intézmény tartalmi munk@jat.

Az oktatd-neveb munkat kozvetlenil segié alkalmazottak

Az oktato-nevel munkat kozvetlendl segitilkalmazottak létszamat az adott tanév
feladatainak ellatasa hatarozza meg. Munkajukatkadciri leiras alapjan végzik.

- iskolatitkar

- telephelyi szervex
- konyvtaros

- rendszergazda

A nevelbtestilet

Az iskola legbbb szakmai szerversevebtestilet.

A nevebtestilet az iskola pedagdgusainak k6zossége, rseveseoktatasi kerdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozatrerge.

A nevebtestilet tagja valamennyi pedagogus-munkakoért téetilkalmazott az iskolaval
megbizasos jogviszonyban tefelssfokl tanari végzettséggel rendelkdeladatellato.

A nevelbtestllet dontési jogkore

A nevebtestilet dontési jogai:

* apedagobgiai program és modositasanak elfogadasa,

* aszervezeti ésitkodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eémmk, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,
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e anevebtestlilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta

* ahazirend elfogadasa,

e atanul6k magasabb évfolyamba |épésének megakapita

» atanuldk fegyelmi tGigyeiben valé dontés,

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa,

e az év végi osztlyzat és az évkozi érdemjegyek tkipzD tanuld hatranyara kialakitott
jelents kuldnbség esetén a tanuld javara t@rr@ddositasa,

e az igazgatodi, vezét palyazathoz készitett vezetési programmal Osggéfiszakmai
vélemeény kialakitasa,

» apedagodgiai program és a szervezeti @sdaési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa
esetén a dontés ellen a birésaghoz térkémeset benyljtasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelbtestllet véleményezési jogkore

A nevebtestilet véleményt nyilvanithatvagy javaslatot tehet az iskolatikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni avefitestilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasadtel az egyes pedagdgusok kiulon megbizasainak éksszt
soran, valamint az igazgatéhelyettes megbizastyélla megbizas visszavonadiitel

A nevebtestilet véleményét ki kell kérni:

» aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek nagjgdsaban,
e kilobn jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozd lUgyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott itte vagy alkalmilagbizottsdgot hozhat I|étreilletve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a munkak6zosségre, a mi@kdanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevélestiletet tdjékoztatni koteles — a néwestllet altal meghatarozott
idokozonként és modor azokrél az lgyekdt, amelyekben a newdkstilet megbizasabdl
eljar.

A nevebtestilet dontéseit és hatdrozataib jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal és egydzesz6tobbséggel hozza. A szavazatok edygnge esetén az
igazgato szavazata dont.

Minésitett sz6tbbbség sziikséges a pedagogiai progrsmeneezeti és tikddési szabalyzat, a
h&zirend elfogadasakor és az igazgatdi palyazaményezésénél.

A neveftestilet midsitett szétobbséget igédydontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevebtestilet tagjainak kétharmad része jelen van. Atémkkor érvényes, ha az ilyen
ardnyban jelenledk 51 szazaléka elfogadta aterjesztést.

A nevebtestillet teljes jogu szavazati joggal bird tagjaiskola valamennyi pedagdgus
munkakadrt betol alkalmazottja.

Korlatozott szavazati joggal tagja az 6raadé taakirnem szavazhat a kozoktatasi torvény
57.8 (1) a-f és i- pontjaiban meghatarozott kée#téen.
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A pedagogusok
A pedagogusok megbizasanak rendje

A pedagogusok szdméra a névektatd munkaval dsszefuggendszeres vagy esetenkeénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intéaméret adja az igazgatdhelyettesek és a
munkakozOsség-vezit javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktad@&gyenletes terhelés.

A pedagogus feladatat munkakori leiras alapjanivégz

A pedagogus jogait és kotelességeit a kozoktaiastmy tartalmazza.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakdrével 6sszefliggésben megifiedijog, hogy

a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjaismereteket, a tananyagot, a nevelési és
tanitasi médszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdzosségméthyenek kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleiefveszkdzoket,

irAnyitsa, értékelje a tanulok munkéjat,

mindsitse a tanuldk teljesitményét,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevebtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény nsieldletve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gygkaroevebtestiilet tagjait megillét
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpmnégalé részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanytagdmunkéban,

szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy kélpteteen részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testliletekajahan,

személyét, mint a pedagbéguskbzosség tagjat meddcsiszemélyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevgl oktatoi tevékenységét értekeljek és elismerjék.

A pedagogus kotelessége

A pedagogus alapuefeladata a rabizott tanuldk tanitasa. Ezzel 68gpglben kotelessége:

neveb-oktatd munkajdhoz programot késziteni,

neveb és oktatd tevékenysége keretében az ismeretekgtilagosan és tdbboldaltan
kozvetiteni,

neveb és oktatdé tevékenysége soran figyelembe venninal&aegyéni képességét,
tehetségét, fejldésének Utemét, szociokulturalis helyzetét ésttefigét, fogyatékossagat,
segiteni a tanul6 képességeinek, tehetségénektakmmatasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben &tanulé felzarkdztatasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségitkndsghez szilkséges ismereteket atadni,
és ezek elsajatitasarol me@gydni; ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedegly va
ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedésegenni,

kozremikddni a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok elldbés, a tanuld fdéjtéseét
veszélyeztét korilmények megékésében, feltdrasaban, megszintetésében,

a tanuldé emberi méltdsagat és jogait tiszteletheari,

a tanulokat adket érint kérdésekil rendszeresen tgjékoztatni,

a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valagat ad
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A pedagolgus munkaideje

Az iskolaban dolgoz@edagodgus heti teljes munkaideje a koelaabdl, valamint a nevél,
illetve neveb-oktatd munkéval vagy a tanuldkkal, a szakfeladstanegfeled foglalkozassal
Osszefugg feladatok ellatasadhoz szikségeshii all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti éslyeftesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitiak meg az iskola tgytétosztasanak és Orarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok OBgasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalatikiidésének biztositaséat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglakioziyeleti beosztasaé a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjakekdete ditt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkébdl valo rendkivili tavolmaradésetén, annak okat lebleg ebzo
nap, de legkédb az adott munkanapon a tanitas kezdéte b perccel koteles jelenteni az
intézmény vezeéfjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelgzetje
helyettesitését intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles hidsdypak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatniy ladi@dalyoztatdsa esetén a helyetbasiar

a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagbdgus az igazgatétdl kérhetélytlegalabb 3 nappalébb a tanéra
(foglalkozés) elhagyasara, a tantargyi programtidére tartalma tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserébséazgatohelyettes engedélyezi.

Az osztalyionok

Az osztalybnok személyét az igazgatd nevezi ki — az iskolaietség véleményének
kikérése utan.
Feladatai:
. animalja az osztalyk6zdsséget,
. koordindalja az osztélyban tanité tanarok tevékeydisé
. az iskolai munkatervben meghatarozott hataad elvégzi a szikséges
adminisztratitevékenységeket
* naplo kitoltése,
» torzslapok kitoltése,
e osztalyozévizsga jegykonyvek vezetése,
* bizonyitvanyok kiallitasa,
e hidnyzasok, tanulmanyi eredmények dsszesitése,
. az osztalynaplot és a torzslapokat folyamatosastvéizatarozatok bejegyzése, év
VEgi osztalyzatok, lezarassal kapcsolatos admiaisz)
. tajékoztatja a tanulokat minden tanév megkezdésekoiskolai hazirendt, a
tanév rendjé,
. tajékoztatja a tanuldkat a tanulmanyok alatti, szak és érettségi vizsgak
id6pontjairdl,
. Osszegiijti és nyilvantartja az osztalydba jar6 tanuldk téagyi felmentési,
tanulmanyi id roviditési kérelmeit
. tajékoztatjia a tanulokat az igazgatoséiget is érind dontéseifl, az iskola
tanitason kivuli rendezvényéiy
. figyelemmel kiséri a tanuldk elhelyezkedését tarduipaik befejezése utan
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3 AZISKOLAI OKTATO-NEVEL O MUNKA BELS O ELLEN OZESE

Az ellenérzés altalanos feltételei

A belss ellertrzési rendszer atfogja az iskola egész rievktatdé munkajat.

A folyamatos elleirzés megszervezéséért, hatékorikdaléséért az iskola igazgatodja fékel
Ezen tulmefien az intézmény minden veédieosztasu dolgozdja febsl a maga teriletén a
hatékony és folyamatos elléaésért.

Az ellerdrzéshez, mérésekhez elierési tervet készitenek, ezt a pedagdgiai programazé
éves munkatervek alapjan Utemezik. Az dilegsbl értesitik az ellebrzésre kerid tertiletek
felel6seit, hogy azok a munkatogkszithessék, segithessék. A bejelentett @liések mellett
alkalomszeiien, illetve az ellefrzés természetének megfékh bejelentés nélkil is sor
kerilhet elledrzésre.

A belsb ellenérzés kdvetelményei

Segitse €l az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb aktat

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladasdel, gazdasagos ellatasat, tovabba a
bels rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakKor ikében figyelmeztessen az
intézmény nikddésében felmeril megalapozatlan vagy helytelennek Gl
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossaggmkr

Segitse a vezéitintézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytatpoks megeizéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellerdrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak éheggit, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

Az ellenérzésre jogosultak

e azintézmeény vezée,

e azigazgatOhelyettesek,

e gyakorlati oktatasvezét

* amunkak6zdsség-vedet

e az osztalybnok sajat szaktargyaiban, illetve osztalyan belll,

o felkérés és megbizas alapjan szdkeért

Az ellersrzést vegiék a felebsségi korikben végzett eli@zésekél jelentést és beszamoloét
készitenek az igazgatdhelyettes és az igazgatGasaam

Az ellenérzés tertlilete
» pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladgteksrzése,
e a tanorai, tanérakon kivili foglalkozasok, megbissak, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Az ellendrzés formaja

e Oraellerdrzés,
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e beszamoltatas,
» eredményvizsgalatok, felmérések,
» idészakos, allandd, kiemelt és specialis dlleasek.

Az ellensrzés iskolai rendszere

Az iskola bel$ ellersrzése az éves munkaterv része, amely a kouetkeakteriletekre terjed
ki:

* szakmai munka,

e gazdalkodasi tevékenység,

e létszam- és bérgazdalkodas,

o készletgazdalkodas.
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4 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

A tanév helyi rendje

A tanév kezd és zaro iélpontjat az adott tanévre kiadott OM rendelet hatZaaneg.

A szorgalmi id a tanévnyitoval ke#itlik, és a tanévzardval fejedik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neMelstilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatérozni:

» atanitas nélkili munkanapoksbntjat és programjat,

* aszlnetek igtartamat,

» aziskolai szint rendezvények és Gnnepélyek tartalméat épadtjat,

» atantestlleti értekezleteksjoontjat,

» avizsgak rendjét,

A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idtartama

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassah&sghan készilt heti 6rarend alapjan folyik.
A tanitési 6rak iéitartama 40 vagy 45 perc. Az 6rakozi szinetékaidama: 5 vagyl10 perc, az
orarendben feltiintetett csengetési rend szerinan&v csengetési rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Indokolt esetben két azonos, egymast kégebktargyi 6ra dsszevonhato.

Rendkivil indokolt esetben az igazgato roviditedkat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi o6rak latogatasara az iskola igazgatéigazgatohelyettesei illetve a
munkak6zdsségek vesdejogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd edpedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben gazgatd tehet. A bemutatd Oréak, nyilt
napok tartdsanak idejét és rendjét — a munkakogéosszetk javaslata alapjan — a munkaterv
rogziti.

Az iskola épuletén kivil tartott tanitasi 6rakrddaiimunkarend vonatkozik.

Az intézmeény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzékanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk betsmunkarendjének részletes szabalyozasat.
A héazirend betartadsa a tanulok szamara kdielez

Az intézmeény tanuldinak tajékoztatasa
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabaljarirend) és a balesetvédelmiigdsokat
az osztalynokok az el§ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal. Az intémgnéoels
rendszabdlyait ki kell fliggeszteni az iskola til&gan és a tanariban.
Az iskolaban az irasban tortétéjékoztatas a honlapon keresztil torténik.

Az intézményben tartdzkodas rendje
Az intézmény nikodésével kapcsolatban biztositani kell a ué@zé&tladatok folyamatos
ellatast. A vezéik nevelési-oktatasi intézményben tartézkodasanmadjéeaz éves munkaterv

tartalmazza.
A tanuldk intézményben tartézkodasanak rendjéizadrdd szabalyozza.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haakati rendje

Iskolank ©6nallé épulettel nem rendelkezik, igy atvay tartas rendjében a bérelt épiletek
nyitvatartasi rendjéhez igazodunk.

A tanitasi szlnetek nyitvatartasi és lgyeleti réhdjz igazgatdé hatadrozza meg, éslerr
tajékoztatja az érintetteket.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja fékel

* atanuldbalesetek megebséért,

* akodzosségi tulajdon védelméért, allaganakdretséért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak tme§séért,

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

* afiz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szakdlgtartaséért.

A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeisak pedagodgusi fellgyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéstizdreléseit, eszkdzeit csak az igazgatod
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehéti@zmeéenyBl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termek&eti kell.

Az iskolaban a tanitasidédalatt a hivatalos tgyintézeés a titkarsagon tokténi
A titkarsdg ugyfélfogadasi rendjét a hivatali he@g bejaratanal kell kifiiggeszteni, ill. a
h&zirendben a tanulok tudomasara kell hozni.

Az iskola teriiletémlohé&nyozni tilos.

Reklamtevékenység az iskoldban

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ehaeklam a tanuldknak szdél és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel,sad&mi, kdzéleti tevekenységgel, ill.
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

Reklamtevékenység az iskola tertiletén csak igazgatiedéllyel lehetséges.

A Digitalis Kozépiskola mikddésére vonatkozo kulon szabalyok

Szervezeti rend

A Digitélis Kozépiskola a felfttoktatas keretében, esti munkarendbetikdds, egyéni
képzési utak kialakitdsara lebséget ado képzeési forma, igy a gimnaziumi tagazastekent,
a szervezési és kozismereti igazgatohelyettes thp@&mszakmai iranyitasa alattikddik. Az
igazgatohelyettes felel a rendszeres kapcsolatéBz@galtatdsi Pontokkal, az Orszagos
Digitalis Kozépiskola Kozponttal, a szocidlis iméanyekkel, civil szervezetekkel,
munkatgyi k6zpontokkal.

A Digitalis Kdzépiskola tanuldi a Szegedi Féttoktatasi Gimnazium és Szakképskolaval
allnak tanuldi jogviszonyban.

A Digitalis Kozépiskola tanarai (tutorok, mentorokagjai a Szegedi Feaittoktatasi
Gimnézium nevéitestiletének, munkgjukat munkakari leirdsuk alapggrik.

Szolgaltatasi Pontok

A Szolgaltatasi Pontok az 6nallé tanulas helysziReladatuk, hogy a tanulashoz sziikséges
alapveb infrastrukturat, folyamatos thkhddést, valamint informatikai tamogatast nydjtsanak
azoknak a tanuloknak, akik ezt igenylik.
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A Szegedi Feléttoktatasi Gimnazium és Szakképziskola Digitdlis Kozépiskolai
programjahoz az alabbi Szolgaltatasi Pontok tagtkzn

» Esély a Hatranyos Helyzdieknek Kézhasznu Alapitvany 6721 Szeged, Szent Milyal.
7.

Nyitva tartas: hétin, kedden 8-16 6éraig, szerdan 15-20 éraig, csikondpénteken 8-20
oréig, szombaton 9-15 éraig.

» Esély a Hatranyos Helyzdieknek Kbdzhasznu Alapitvany 6721 Szeged, Séhordo u.
15/B. Fsz.1.

Nyitva tartds: hétin, szerdan 9-15 6réig, kedden 12-18 6rdig, pént@kEh 6raig, szombaton
8-14 6raig.

« Mélykat Varos Onkormanyzat Miivelédési Haz és Feny Miksa Konyvtar 6449
Mélykut, Petéfi tér 2.

Nyitva tartas: hétin, szerdan: 13-19 0Oraig, csutortokon 8-19 oraigldka, pénteken 8-17
oréig, szombaton 8-14 éraig.

Tovabbi rendelkezések

- A Digitalis K6zépiskolaban zajlé pedagogiai munladsh ellersrzésére is a 4.6. pontban
megfogalmazottak vonatkoznak. Ezen tuléem a tutorok, mentorok munkajanak
ellendrzése soran ki kell hasznélni az Integrélt TanuésiAdminisztraciés Kornyezet
(ITAK) altal szolgaltatott adatokat.

- A nemzeti, allami Gnnepelr a Digitélis Kozépiskoldban a jelenléti érak ketmen kell
megemlékezni. Ezek rendjét az éves iskolai munkasetalmazza.

- A tanulék tanodrai foglalkozasok valé jelenlététvalimaradaséat, tdvolmaraddsanak
indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat az rhiteganulasi és Adminisztracios
Kdrnyezetben (ITAK) kell adminisztralni.

5 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTA S
FORMAI ES RENDJE

Az iskolakdz6sség az alkalmazotti és tanul6i kdegek dsszessége.
Az alkalmazotti k6zosségek

Az iskola neveitestlilete és az intézmény valamennyi alkalmazaigiviszonyban allo
dolgozdja (a nevétestlilet jogositvanyait az SZMSZ tartalmazza).

A diakdnkormanyzat

A tanuldkozosségekdontési  jogkort gyakorolnak — a nevétlestillet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életik tervbeésé szervezésében, valamint
tisztségvisdlik  megvalasztasaban, és  jogosultak  képviseltetni guket a

diakdnkormanyzatban.

A tanulok, a tanulokozosségek a tanuléidekeinek képviseletérediakdnkormanyzatot

hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenységenalokat érini valamennyi kérdésre
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kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti égkidési szabdalyzatat a valaszto tanulokdzésseg
fogadja el, és a neviestilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatanak a nétedtilet altal jovahagyotiszervezeti és
miikodési rendjeaz SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskolai diakbénkormanyzat éléntikodési rendjében meghatdrozottak szerint valasztott
iskolai diakbizottsag all.

A tanuldkat az iskola vezgtége és a nevigbstilet edtt az iskolai didkbizottsag képviseli
(jogait gyakorolja). A diakdnkormanyzat tevékenyitéar iskolai diAkmozgalmat segtanar
tamogatja és fogja Ossze. A diakdnkormanyzat azitetinlpedagéguson keresztll is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vézégehez.

Az iskolai diakbnkormanyzatéleményét ki kell kérni

* atanul6k nagyobb k6zosségét &idbntések meghozatalanal,

» atanuldk helyzetét elertizértékeb beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekogsaervezésekor.

Azt, hogy a véleményezési jog szempontjabodl a tdnalilyen kdzossége misil a tanuldk
nagyobb kdzo6sségének, az iskola hazirendjébemlegjhatarozni.

A diakkozgyiilés

Az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoztaté-t&ékio foruma, amely a tanulékdzosségek
megvalasztott kuldotteild all. A diakkdzgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdeki észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéselt didkkdzgyilést évenként
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a tandyi mendjében meghatarozottalen (évi
rendes didkkozdyés).

Rendkivili diakkozgilés 6sszehivasat az iskolai diakbnkormanyzat Ggzetgy az iskola
igazgatoja kezdeményezheti.

Az évi rendes kozdyésen a didkdonkormanyzat és az iskola képjsdbeszamol az &6
diakkozgyilés o6ta eltelt ilszak munkéjardl, kulonos tekintettel a gyermekiojaga tanuloi
jogok helyzetésl és érvényesiléssr

A didkkozgyilésen a tanulok az iskolai életet éfinfigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkénkormanyzat, illetve az iskola veidieez.

A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgs megrendezése 6l tizendét nappal
nyilvanosséagra kell hozni.

A didkdnkorményzat és a diakkozdfs mikodéséhez a targyi feltételeket a tanév helyi
rendjében meghatarozott médon az iskola biztositja.

Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsopatkntd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6z6sség didkjai a tanérakléikgzasok) tulnyomé tébbségét az 6rarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormatanak egysége megvalasztja az
osztaly kuldottét az intézmény didkonkormanyzataredetségebe.

Az iskolai koz6sségek kapcsolattartasa
Az intézmény kilénbdz kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdeged

koordindlja a valasztott kozdsségi képuikesegitségével - az intézményvézfrgja dssze.
A kapcsolattartds rendszere, forméi a kilowbértekezletek, forumok, bizottsagi Ulések,
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iskolagyilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Atzimény kozosségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkr@pomdokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola falidjsagan ki kigdigeszteni.

A kilsé kapcsolatok rendszere

Az intézmény deladatok elvégzéséhez rendszeres kapcsolatot tart feannt&ményekkel
és személyekkel.

Rendszeres kiil§ kapcsolatok:
- afenntartoval
- akozoktatasi intézmeényekkel
- atanuldk egészségulgyi ellatasarol gondoskodtémsnényekkel
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal
- anevelési tanacsadoé szolgélattal
- kulturalis intézményekkel
- sportegyesuletekkel
- egyéb kozosségekkel
- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzéatartozdiva

6 A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZES ENEK
ELVEI ES FORMAI

A tanulék felvétele

A tanuldk az iskolaba kitoltott jelentkezési lappeentkezhetnek. A jelentkéamek igazolnia
kell, hogy kordbbi tanulmanyai alapjan jogosult @tala valasztott évfolyamon, képzésen
tanulmanyokat folytatni. Beiratkozni a tanév meglkesgig lehet, indokolt esetben az igazgato
engedélyezheti a késbi beiratkozast. A tanulénak tanulmanyai folytataalatt egy
alkalommal kell beiratkoznia. Az egyes évfolyamoké&pés feltételeit a pedagdgiai program
tartalmazza.

A tanulé jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok Byesitéséhez és a kotelezettségek
teljesitéséhez. A tanuldi jogok és kotelességelkayy@saval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirendrteazah.

A tanuldi teljesitmények ellerérzése, értékelése

A tanuldék szdmonkérésének formait, tartalmi kériléae iskola pedagdgiai programja
tartalmazza.

A tanuldk ellebrzésének, szamonkérésének hataridejét az éves tannkéa eb.

Tanulbink a tanév végén osztalyozo vizsgat teszAekév kozben sikerrel letett vizsgak
mentesitenek az addig tanult anyag év végi szamésd#él, azonban a didk kérheti az
évkodzben letett vizsgajanak ismétlését javitasibélj Ha a tanulé valamelyik év kdzbeni
beszamolérdl hianyzik vagy nem sikerdl, tanuldiviegonya nem smik meg, viszont a
kovetked beszamold alkalmaval a megml idészak tananyagabdl is szamonkésheh
szamonkeérésit valo tavolmaradast a tanuloknak lebsgtg szerint éke jeleznituk kell. Az év
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VEégi vizsga sikertelen teljesitése esetén a taalldehetsége van a kovetkéztanév
megkezdése &t megismételni vagy potolni azt (javitovizsga)

A tanul6i jogviszony megs#nése

A tanuldk iskolai jogviszonyanak megseséél a kozoktatasi torvény 34. § (2) e) pontja és
74-75. 8-a rendelkezik.

A tanuldk jutalmazasa
A jutalmazas elvei

Azt a tanulot, aki tanulményi munkdjat képességeinérten kiemelkegen végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd k6zosségi magatadasisit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének meaiyzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, iligtadmazza.

Az iskola ezen tulmefen jutalmazza azt a tanul6t, aki

» eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,

» kimagaslo6 sportteljesitményt ér el,

* akozosségi életben tartdsan j6 szefwexz iranyito tevékenységet végez,

» terlleti, orszagos és nemzetkdzi versenyen helyérés.

A kiemelked eredménnyel végzett egylttes munkat, a példanarnatgységes helytallast
tanusito kozosséget csoportos dicséretben ésmnuthalo lehet részesiteni.

A jutalmazas formai

Eqgyéni jutalmazas

Az iskolaban elismerésként a kdvetkdrasos dicséretek adhatdk: szaktanari-, osdtddydi-,
igazgatoi, nevettestileti dicséret.

Az egész évben kiemelké&anunkat végzett tanuldk tantargyi dicséretét amjtwanyba kell
bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvelokkevéllel, pénzbeli dijakkal
jutalmazhatoék.

A jutalmak odaitélésél — a pedagdgusok javaslatanak meghallgatasa até@evebtestilet
dont.

Csoportos jutalmazasok formai

Jutalomkirandulas, kulturdlis hozzgjarulas (szinhéagy kiallits latogatashoz), kulfoldi
csereutakon valo részvétel.

Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit megszeqi ill. fegyelétséget kovet el, blintetésben részesiil.

Fegyelmi bintetések

irasbeli figyelmeztetés és it
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- aszaktanar,
- az osztalybnok,
- azigazgato részér

Sulyosabb esetben fegyelmi biintetés, melynek tipusa
- megrovas,

szigorl megrovas,

eltiltas a tanév folytataséatal,

kizaras az iskolabaol.

A hazirendbe Utk6z6 kotelességszegések ill. fegyelmi vétségek:

- Sajat és masok testi épségének szandekos veseédytsgge.

- Az iskola létesitményeinek nem rendeltetédshasznalatabdl eréd
gondatlan, szandékos karokozas.

- Személyi tulajdon elleni vétségek.

- Masok jogainak, vagy emberi méltésaganak sulyosséréése.

- Atanari munka akadalyozasa.

- Dohanyzas meg nem engedett helyen az iskola épétetéagy iskolai
rendezvényen, programokon.

- Alkohol fogyasztasa tanitasidden, az iskola épuletében, az iskolai
rendezvényeken, programokon

- Kabitdszer birtoklasa, fogyasztasa és terjesztése.

- Az iskolai munka zavartalansaganak barmilyen mdadaer akadalyozasa.

7 AZISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola pedagodgiai programja, szervezeti ékdadeési szabalyzata, valamint hazirendje 1-1
példanyban megtalalhatd az iskola igazgat6i irdmdja a tanari szobaban, valamint a
titkarsagon.

Az érdekbdok a pedagdgiai programot, a szervezeti ékadési szabalyzatot €s a hazirendet
elére egyeztetett ighontokban megtekinthetik. Esetleges kérdéseikuasjataikra valaszt az
iskolavezetés tagjaitol kaphatnak, helyben vagygldgiek soran irasban.

8 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejleszt&sddvitése, valamint az iskola jo
hirnevének meiyzeése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjagakes kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokaipoittokat, valamint felésoket a
nevebtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.
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9 AZISKOLAI KONYVTAR M UKODESENEK RENDJE

Az iskolaban a nevéloktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésé@ftisegitése
érdekébemskolai konyvtar nikddését tervezzik.

Az iskolai konyvtéar feladata

A tanitashoz és a tanuldshoz szikséges dokumentuerudszeres dytése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasamtathiztositasa,
kolcsbnzése, tanorai és tandran kivili foglalkokdaaasa.

Az iskolai kdnyvtartartdés tankdnyvekeds a tanulok altal alkalmazattgédkonyveket szerez
be, melyeketraszorul6 tanulok szamaregy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezéje (konyvtaros tanar, vagy- tanitd) rendszeresegutd@atot tart
fenn a Szeged Varosi Kényvtaraval.

A konyvtéros tanar feladata

Az iskolai konyvtar nikodtetéséértfeladatainak ellatasdért a konyvtaros-tanar fedel.
konyvtaros-tanar részletes feladatait az SZMSZéklgte tartalmazza.

Az iskolai konyvtér gifteményének gyarapitase SZMSZ mellékletben talalhatoigydkori
szabalyzat alapjan a netkl és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figpele
vételével torténik.

Az iskolai konyvtér szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar szolgaltatasaiigyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozai,naltk

és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairddzsgaltatasairol,

e atandrai és a tandran kivuli foglalkozasok tartasa

» akonyvtari dokumentumok helyben tordémasznalatanak biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

» tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl égumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésésegitése.

A nevebknek az iskolai konyvtarban|letve a konyvtaros-tanar kozréikbdéséveltervezett
tanorai és tanoran kivili foglalkozaselrhato idpontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervilkdmezniik, majd a konyvtaros-tanarral
egyeztetnitk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds konyvels a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hétstdrtamra lehet kikdlcsonozni. A kdlcsbnzésbh ikét
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok néleskndzheik:

o kézikonyvek,

e szamitdégépes szoftverek,

A konyvtarhasznalé (kiskorl tanuld esetén annak s§8) a konyvtari dokumentumban

okozott gondatlan, vagy szandékdsarokozas eseténilletve ha a kikdlcsbnzott
dokumentumot az &irt hataridire nem hozza vissza, a magasabb jogszabalybahrabbdon
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és mértékbeRartérités fizetésére kotelezéieh kartérités pontos meértékét a konyvtaros-tanér
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozaza me

10 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESTEK
MEGEL OZESEBEN, BALESETEK ESETEN, RENDKIVULI ESEMENY ES
BOMBARIADO ESETEN (INTEZMENY! VED 0O-OVO EL OIRASOK)

Az intézmény minden dolgozéjanak alagvitladata, hogy a tanuldk részére az egészséguk,
testi épségik mégzéséhez szikséges ismereteket atadja, valam@szteli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye femnsdiikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a baleset medidésével kapcsolatban

* Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell taiaaz SZMSZ mellékletében taldlhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint #zvédelmi utasitds és afiztiadd terv
rendelkezéseit.

* A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan mindemtdegy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapsssmereteket, rendszabalyokat
és viselkedési forméakat.

e A nevebk a tanorai és a tanoran kivili foglalkozdsokonjawént az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozotthidn kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartaalamint a baleset-medeEsi
szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

* Az osztalybnokoknek az osztalghoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egégigé
és testi épséguk védelmére vonatkozirésokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatfantmakat. Az osztal§hokoknek
feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek meigdsét szolgalé szabélyokkal a kdovetkez
esetekben:

* a tanév megkezdésekor azdéetssztalybnoki oran, melynek sordn ismertetni
kell az iskola kornyékére vonatkozdé kozlekedésibapmkat, a hazirend
balesetvédelmi 8lrasait, a rendkivili esemény (balesétriadd, bombariado,
természeti katasztréfa, stb.) bekovetkezésekor sgmjds teeridket, a
menekulés Utvonalat, a menekilés rendjét, a tarkidfddességeit a balesetek
megebzésével kapcsolatban.

» tanulményi kirandulasok, taraka,

» kozhasznl munkavégzés megkezdést, el

» rendkivili események utén,

» a tanév végeén a nyéri idénybalesetek veszélyeiitk félivni a tanuldk
figyelmét.

e A tanuldk szamara kdzolt balesetvédelmi ismeredekdjat és az ismertetésmbntjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nedvetk visszakérdezéssel meg kelbzfydnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szikséges iselatt

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakatréestiés, fizika, kémia, technika) veiet
nevebk baleset-megékési feladatait részletesen a munkabiztonsagi bzaha
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgaskavegzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresendetierA munkavédelmi
szemlék tanévenkéntidgontjat, a szemlék rendjét és az elle@sbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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* Rendkivuli esemény {(z, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) eset&répullet
kiuritését, a szikséges intézkedések megtétéAiado-terv edirdsai szerint kell
elvégezni.

o Atiizriado-tervben meg kell hatarozni:

= arendkivili esemény és bombariadé jelzésének modja

» adolgozok, tanuldk riasztasdnak rendjét,

» a dolgozdknak a rendkivili esemény esetén szikségesvaloit ( kilrités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek -dmséd, tizoltosag- értesitése,
fogadasuk élkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

» az iskola helyszinrajzat,

» az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekitesnalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Galeteta tizveszélyesséqi
osztély feltiintetésével, koZivezetékek kozponti elzaroival).

Teendsk bombariad6 esetén

Ha ilyen bejelentés érkezik, az azt fogadd szemglgdéktalanul koteles azt az igazgatd vagy
az ugyeletes vezgtudomasara hozni.

Bombariado6rol a csedgszaggatott jelzése tajékoztatja az iskola éplietetartozkodokat. A
jelzés észlelése utan az épulletben tartozkoddkgedviglebb idn belll fegyelmezetten,
felszereléssel egyultt kotelesek elhagyni az égideted kivonulasi sorrend megegyezik a
tzriadd tervben leirt kivonulasi renddel.

A kivonuldssal egyiében az Ugyeletes vezettelefonon tajékoztatjia a refidéget a
bombariadoérol.

Amig a rendrség az éplletet nem itéli biztonsagosnak, az #@itlanulé és dolgozé nem
térhet vissza.

A kiesett tanitasi 6rék poétlasarol a jogszabalygkdlembevételével az igazgatd rendelkezik.

Az iskola dolgozodinak feladatai tanulébalesetek et

A tanuldk feliigyeletét ellatd neviglek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagyzullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkeZzzkedéseket:

* a sérilt tanulét etsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvibstikeia,

* a balesetet, sérllést okoz6 veszélyforrasteatelhet médon meg kell szlintetnie,

» minden tanuldi balesetet, sértlést, rosszull&@ehmal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok elldtdsdban a tanulébaleset szinhgblénléw tobbi nevebnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulétésisgélyben részesitdolgozo a sérllttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogydatt esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassad) kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, séridesskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivatkokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Kelpitdni, hogy mit kell tenni
hasonlo balesetek megeése érdekében, és a szilkséges intézkedésekekekdnatani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokagasabb jogszabalyok alapjan:

* a tanulobalesetet azat nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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» a harom napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanudSiedeket haladéktalanul ki kell vizsgalni
€s e baleseteltr az ebirt nyomtatvanyon jegykonyvet kell felvenni. A jegydkonyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy @éd pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanulé esetén a s#iiek). A jegydkonyv egy példanyat az iskobazi meg.

» a sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell abplasKenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasédba legalabb kozépfokd munkavédelmi lsgadsitéssel rendelkiezzemélyt kell
bevonni.

* az iskola igény esetén biztositja az iskolaszékngm nikddik, akkor a szidi szervezet) és
az iskolai diakonkormanyzat képvisginek részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban

Az iskolai neveb és oktatd munka biztonsdgos és egészséges fahétemegteremtésére, a
tanulébalesetek megaésére vonatkozo6 részletes helyi szabalyokat azSZZivellékletében
taldlhatd6 munkabiztonsagi szabélyzat szabalyozza.

11 A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésééiskala igazgatdja a feleds.

A tankonyvjegyzékbaz iskola helyi tanterve alapj@nszaktanarok valasztjak &ikovetkes
tanévben hasznalt tankonyveket.

A tanuldk a tankonyveket egyénileg szerzik be.
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12 ZARORENDELKEZESEK ES MELLEKLETEK

Jelenszervezeti és #kROdési szabdlyzat médositassak a nevélestlilet elfogadasaval, a
jelzett kozbsségek egyetértésével és a fenntaréhagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti
+ afenntarto,

* anevebtestlet,

e aziskola igazgatdja,

» adiakdnkormanyzat iskolai vesstge.

Az intézmény eredményes és hatékongkduéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6é szabalyzatok, igazgatéi utasitasakalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ melléklEtenellékleteket (utasitasokat) az iskola
igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkil is médasah

Szeged, 2011. szeptember 01.

A nevebtestiilet jovahagyta: 2011. szeptember 1-én.

Hivos Laszlo
igazgato

A Szegedi Feléttoktatasi Gimnazium és SzakképZskola Szervezeti és BROdési
Szabdlyzatanak modositaséat a fenntarté 2011. subpte2-an jovahagyta.

dr. Budai Géza
a kuratérium elndke
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MELLEKLETEK

- MUNKAKORI LEIRASOK 1. SZ MELLEKLEKLET

- JEGYZOKONYV A NEVEL OTESTULET 2011. SZEPTEMBER 1-I
ERTEKEZLETER OL 2. SZ. MELLEKLET

- A FENNTARTO KEPVISEL OJENEK ELLENJEGYZ O HATAROZATA 3. SZ.
MELLEKLET

- ADATKEZELESI SZABALYZAT

- IRATKEZELESI SZABALYZAT
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1. sz. melléklet

TAJEKOZTATO
(a munkaviszonybdl eraetlalapvet jogokroél és kotelezettségehy

(a munkavéllalé neve)

Szaktanar
(a munkavéllalé6 munkakore)

(tanitott tantargyak illetve a tantargyak tanit@dalapjat képezszakképzettseg
megnevezese)

Targy: TAJEKOZTATAS a munkaviszonybdl ekedlapvet jogokrol és kotelezettségekr

A Munka Torvénykonyveéi szold 1992. évi XXII. tv. (a tovabbiakban: Munka) 76. § (7)
bekezdése, valamint a 76/B. § (1) bekezdés alagjamunkaszefidés megkotésekor a
munkaltatd szdbeli tajékoztatast adott Onnek a raviskonybol ered alapved jogokrél és
kotelezettségekt. A Munka tv. 76. 8§ (8) bekezdésének rendelkezdégyelemmel a
tajékoztatast ezuton irasban is kozlom Onnel.

1. Az iranyad6 munkarend és munkakoéri leiras:
Reggel 8 és este 21 6ra kdzotti napi munkaierettel.
Ebbsl a munkahelyen tolterdd torzsidd (koteled oOraszamhoz igazodva) napi
orabeosztassal a mellékelt 6rarend alapjan.

A rendes munkaitifennmarado részével a munkavallalé sajat bel&tZesant
gazdalkodik.

Feladatok:

a, szaktanari feladatok:

A szaktanarok alkalmazasi rendjik szerint megbizaighak az orafelosztasban rogzitett 6rak
ellatasara.

E feladat elvégzése soran a szaktanar

- A kerettantervnek illetve a kézponti programnak fekgioen, hataridre elkésziti és
leadja a tanmenetét, amely a szakképzésben a tagegység minden tananyagelemét
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tartalmazza, és a tanév soran a leadott tanmenetnegfeleben oktatia a
tantargyfelosztas szerinti tantéargyait;

felelosséggel és a fattoktatdsban szikséges tapintattal fordul a tanlégfobb
igénye: az érettségi vizsga megszerzése felé;

a tanuldkat a rendelkezésre all6 tanorékatetben minden lehgeszkozzel segiti az
eredményes vizsgazasra valo felkészilésben;

szeptember 30-ig tanmenetet készit adtbhiktatas kerettanterve és a kdzépszint
érettségi kdvetelményrendszere figyelembevétel@mklyet az igazgatohelyettesnek
ad at kinyomtatott forméban;

a tanév el honapjaban kozli a tanulokkal a szikséges tanudagedeszkdzok
(tankdnyv, kord, stb.) listgjat a felbttoktatas szikségletének és a hatranyos hélyzet
tanuldk lehetiségeinek figyelembevételével;

egyértelntien kijeldli és minden tanitasi 6ra végén a tanudbkiozli a szikséges
tudasanyagot (pl. fénymasolni valo jegyzet, vagy adott tankonyv meghatérozott
oldalai, sth.) olyan mdédon, hogy a hianyzok is kéiszssenek;

oOrdira felkészilten, az 6rakezdéstelegalabb 6t perccel érkezik;

a csengetési rendnek megféleloben kezdi és fejezi be a tanitasi orakat;

az ebirt helyettesit 6rakat megtartja és annak tényét a haladasi napl@s a
helyettesit lapon alairasaval hitelesiti;

varatlan akadalyoztatasa esetén késését vagy taraaddsat az 6ra kezdetéteijelzi

az igazgatéhelyettesnek;

elére lathatd hianyzasét egy héttel korabban jelenijazgatohelyettesnek;

az évkozi és az év végi irdsbeli vizsgakat megein legaldbb két héttel kozli a
szobeli tételeket és a lehetséges irasbeli feleddpusat a tanuldkkal, valamint
ugyaneddig ezeket irdsban leadja az igazgatéhedyetk, kotelgen elkésziti a teljes
kori és megfeldl szinvonall gyakorlati vizsga feladat sorokat;

a vizsgak sorédn a tanari osztalyozé iven, azt Kokéten pedig a napléban rogziti a
vizsgan szerzett érdemjegyeket (E nélkil nem lelsgtamolni a vizsgadijat!);

Onmaga vagy a tanuldk segitségével (,kdrbeadagsiflen éran vezeti a jelenléti ivet;
beirja a haladasi napléba a végzett tananyagot;

a hénap utolsé tanitdsi hetében dlegy a szoébeli vizsgakat kowvethéten az
igazgatohelyettessel egyezteti az elvégzett murjeBEns ivet az elszdmolas
elésegitéséhez;

ha szikséges rendelkezésre all a tanuldk kérdéseiegvalaszolasara, utmutatdval
szolgdl az egyéni felkészliléshez;

pontosan vezeti a tanari adminisztraciot;

betartja az elektronikus napl6é rendszerével kaptisah érvényes szabalyozast és az
ebben foglalt hatariiket;

koteleden részt vesz a meghirdetett tanari értekezleteken;

legalabb két naponként ellénzi e-mail-cimét;

elmaradt o6rait — kivéve, ha rajta kivil allé okbbhradtak el — a tanuldkkal és az
igazgatohelyettessel/telephelyi szeiwad egyeztetve bepotolja.
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2. A munkabér - munkaszerfdésben meghatarozott személyi alapbéren fellli - yéb
elmei:

A kozoktatasrol szold torvény rendelkezései (19881 LXXIX. tv. 122.8.(1)
bekezdése) szerint a nem &llami, nem helyi 6nkoyzeiréltal fenntartott kozoktatasi
intézményben, pedagdégus munkakdrben foglalkozsktottmunkabérének és
pétlékainak megdéllapitasanal, a Munka TorvénykonyW@992. évi XXII. tv.)
tulmerben a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo (1992. EXXIIl. tv.) torvény
rendelkezéseit is figyelembe kell venni.

Ennek megfelédlen a munkavallalét a munkasz&lgsben meghatarozott személyi
alapbéren felll megillétbérpotiékral, illetve a rendkivili munkavégzésrértékésl

a Munka tv. 146 — 149. §-ai, valamint a Kozalkalotéek jogéllasarol szold torvény
60.8. — 77.8-i. rendelkeznek.), a kiemelt munkaeéget jaré keresetkiegészitésre
vonatkoz6 szabalyokat pedig a kdzoktatasi torvérd/8.(10) bekezdése tartalmazza.
A leggyakrabban éfordulé potlék, a rendkivili munkavégzésért jardtlgdo
(ttlmunka potlék): mely a munkabéren felll a szgiraapbér 50%-a, vagy ehelyett a
tulmunka idtartamaval azonos szabaglid

A szabadidt, méasik pihefinapot legkésbb a kdvetked hénapban kell kiadni. Ha
nem tudott ennek eleget tenni a munkaltatd, akkoegfeleb bérpotieékot utdlag kell
megallapitani.

3. A bérfizetés napja:
A munkabér legkésb a targyhot kovéthonap 12. napjaig kerdl kifizetésre. Ha ez a
nap szombatra, vagy vasarnapra esik, a bérfizagja az ezt megété pénteki nap.

4. A munkaba lépés napja:
2011. szeptember ..........

5. Arendes szabadsag mértékének szamitasi modjakéadasanak szabalyai:
A rendes szabadsag mértékét, és a kiadas szat@lvainka tv. 130 — 136. §-ai, (Mt.)
a potszabadsagra vonatkozé tovabbi szabalyokay mediozalkalmazottak jogallasardl
sz0lo torvény 57.8 - 58.8-ai (K|t.) tartalmazzak.

6. A munkaltatéra és a munkavallaléra iranyado felnondasi idé megallapitasanak
szabdlyai:
A hatérozatlan idre létesitett munkaviszony rendes felmondassalegsaiintethét
llyen esetben a Munka tv.92. §-a alapjan megallapitott felmondasi ieégalabb
harminc nap, az egy évet azonban nem haladhatja meg
A harmincnapos felmondéasidg munkaltatonal munkaviszonyban téltott
a) harom év utan 6t nappal,
b) 6t év utan tizendt nappal,
c) nyolc év utdn husz nappal,
d) tiz év utan huszonoét nappal,
e)tizenot év utdn harminc nappal,
f) tizennyolc év utdn negyven nappal,
g) husz év utan hatvan nappal
meghosszabbodik.

Hatarozott idre létesitett munkaviszony rendes felmondassalsemtethet meg.
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7. Kollektiv szerzidésre vonatkoz6 tajékoztatas:
A munkaltatonal hatalyos kollektiv szédes nincs.

Szeged, 2011. szeptember .........

munkaltatoi jogkor gyakorldja

A t4jékoztatasP011. szeptember ...napjan atvettem.

munkavallal6é
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
NEVEL OTESTULETI ERTEKEZLETRE

Helyszin: Dugonics Andra®iarista Gimnazium (Szeged, Balint Sandor u. 14.)
Id6pont: 2011. szeptember 1. (csutortékon) 18.00 ora
Résztvewk: mellékelt jelenléti iv szerint

Napirend:

Iskola vezetésének tajékoztatasa a 2011/2012-és tarveibl, céljairol
Szervezeti és lkodési Szabalyzat modositasa

Pedagogia Program médositasa

Hazirend modositasa

A 2011/2012-es intézményi drogmeggdsi stratégia elfogadasa

2 T o

Tiz- és balesetvédelmi oktatas

7. Egyebek
Huvos Laszlé igazgatd koszonti a megjelenteket, atfemgjtia, hogy a nevélestileti
értekezlet hatarozatképes, az ulés napirendjétgaara teszi fel. A neviestileti értekezlet
a napirendet ellenszavazat, tartézkodas nélkiulagydlag elfogadta.
A nevebtestlileti értekezlet a napirendi pontok sorrendjéliegyalja az lgyeket.

1. Iskola vezetésének tdjekoztatasa a 2011/2012-&v tammveitl, céljairdl — Huvos
Laszl6 igazgatd ismerteti az iskola alagveéljait, mely a kiegyensulyozott szakmai
€s pénzugyi rikddést, valamint az intézmeényi fejlesztést helyazkbzéppontba.
Kiemeli, hogy a jogszabalyi kdrnyezet varhatd mdigzéasa miatt az iskolanak
varhatéan gyorsan kell majd reagalnia az Uj kitokées, ebben nagy szikség lesz a
tanari kar egyuttritkodésére. Amig nem ismertek az U torvényi keretekdig a
jelenlegi szabalyozas szerint kell a legjobb tud&sseerint teljesiteni a feladatokat,
nem szabad foglalkozni az esetleges bizonytalanéagedkkel.

2. Szervezeti és Kkodési Szabalyzat médositasa — HUvOs Laszl6 igazgaterteti az
SZMSZ modositasanak tervezett szovegét, melyetk@rsagon teljes terjedelemben
minden kolléga attekinthetett az Glést mégédn. Ismerteti, hogy az intézmény altal
végrehajtott vezét atszervezések nyoman elengedhetetlen volt a dgidedddatkorok

atgondolas, 6sszevonasa, melynek pontositasa mdsnik meg. A SZMSZ a
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jogszabalyi koérnyezet megvaltozasa miatt mar neraltaazza a kéthavi ddkeret
szamitasi szabalyait a 2011/2012-es tanévre, ugkanaészletesebben szabalyozza a
tanar kollégak feladatait is. A nevedstlleti értekezlet az SZMSZ maodositadséat
ellenszavazat, tartozkodas nélkil egyhangulag atftag

3. Pedagogia Program modositdsa - Huvos Laszlo igazigaterteti a Pedagogiai
Program modositasanak tervezett szovegét, melydkarsagon teljes terjedelemben
minden kolléga attekinthetett az Ulést mégékn. A mobdositasok célja az
intézmeényben alkalmazott pedagogiai moédszerek tifeflbsztése a magasabb
szinvonal megteremtése érdekében. A rigestileti értekezlet a Pedagoégiai Program
modositasat ellenszavazat, tartozkodas nélkil egyhag elfogadta.

4. Héazirend moédositasa - HiUvos Laszld igazgatd istemtdHazirend modositasanak
tervezett szovegét, melyet a Titkarsagon teljegedetemben minden kolléga
attekinthetett az lUlést megeben. Célja a 2011/2012-es tanévre pontositani agsegy
telephelyek tgyfélszolgalati rendjét, valamint madinozni a tanulmanyi kérelmekhez
kapcsolodo késedelmi dijakat, illetve a vizsgakisggacios dijat. A nevétestileti
ertekezlet a Hazirend modositasat ellenszavazetyzkmdas nélkil egyhangulag
elfogadta.

5. A 2011/2012-es intézményi drogmegpdsi stratégia elfogadasa - Huvos Laszlo
igazgato ismerteti a stratégia céljat, tervezetivegét, melyet a Titkarsdgon teljes
terjedelemben minden kolléga attekinthetett aztiuhdsgebzéen. A nevedtestileti
értekezlet a Hazirend modositasat ellenszavazat)yzkmdas nélkil egyhangulag
elfogadta.

6. Tiiz- és balesetvédelmi oktatas — Rusz Alajos balédetini felebs oktatast tartott a
nevebtestiletnek az intézményi kockazati térijjadl, illetve elkerilésiknek
lehetséges madjarol, valamint a balesetek esetédséges eljardsokrol.

7. Egyebek — Németh Zsanett szervezeési és kozisngaetjatohelyettes tajékoztatja a

kollégékat a 2011/2012-es intézményi munkatgrvr

Szeged, 2011. szeptember 2.
Huvos Laszlo
igazgato
Jegydkonyvezed:
Németh Zsanett
szervezési és kdzismereti
igazgatOhelyettes
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3. szamu melléklet
Esély a hatranyos helyfeknek Kézhasznu Alapitvany
Szeged, Roosevelt tér 14. fsz. 2.

Hatarozat

A Szegedi Feléttoktatdsi Gimnazium és Szakképiskola Szervezeti €s BROdési

Szabalyzatat az Esély a Hatranyos Heljelehek Kozhasznu Alapitvany jévahagyja.

Szeged, 2011. szeptember 2.

dr. Budai Géza
a kuratorium elnodke
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