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BEVEZETES

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkonkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(réviden: DOK SZMSZ) azt irja le, hogyan miikddik a didkok kozossége az iskoldban, hogyan
képviseljiik magunkat, és milyen modon tudunk részt venni az iskola életének alakitasaban. A
Didkonkorményzat egy olyan szervezet, amelyet mi, tanulok hozunk létre, mi valasztjuk meg a vezetdit,
és amelynek az a feladata, hogy Osszefogja a didkokat, programokat szervezzen, és képviselje a
véleményiinket az iskolavezetés felé. Ez a szabalyzat azért késziilt, hogy mindenki szdmara egyértelmii
legyen, hogyan miikddik a DOK, hogyan sziiletnek a dontések, és milyen moédon tudunk egyiittmiikddni
az iskola kiilonb6z0 szerepldivel.

A DOK miikddésének alapjat a magyar jogszabalyok adjak, példaul a 2011. évi CXC. tdrvény vagy a
2019. évi LXXX. torvény. Ezek a torvények mondjak ki, hogy a tanuldknak joguk van véleményt
nyilvanitani, részt venni az iskola é€letében, és érdekképviseletet gyakorolni. Ezek a jogok biztositjak,
hogy a didkok ne csak passzivan legyenek jelen az iskolaban, hanem ténylegesen beleszolhassanak
abba, hogyan mikddik a kozosségiink. A DOK ennek a lehetéségnek a gyakorlati megvalositoja:
Osszegyljti a didkok véleményét, tovabbitja az iskolavezetés felé, és segit abban, hogy a tanulok érdekei
ne vesszenek el a mindennapi mitkodésben.

A DOK SZMSZ célja, hogy minden didknak biztositsa a részvétel lehetdségét, és olyan kereteket
teremtsen, amelyek kozott mindenki megtalalhatja a sajat szerepét. A Didkdonkormdnyzat nemcsak
rendezvényeket szervez, hanem fontos szerepet jatszik abban is, hogy a didkok hangja eljusson az
iskolavezetéshez. A DOK javaslatokat tesz, véleményt formal, és aktivan részt vesz az iskola
hagyomanyainak dpolasdban is. A szabdlyzat részletesen leirja, hogyan épiil fel a DOK, milyen feladatai
vannak az egyes tisztségviseloknek, hogyan zajlanak a valasztasok, és hogyan sziiletnek a dontések.
Emellett azt is meghatarozza, hogyan tartjuk a kapcsolatot a didkokkal és az iskolavezetéssel, és milyen
feltételek sziikségesek ahhoz, hogy a DOK hatékonyan tudjon miikddni.

A Didkonkormanyzat mukodésének alapelvei kozé tartozik a demokracia, az 4tlathatdsdg, a
feleldsségvallalas és a kozosségépités. Ezek az elvek azt jelentik, hogy a DOK mindenki szdmara
nyitott, a dontések atlathaté modon sziiletnek, és a cél mindig az, hogy a didkok érdekeit képviseljiik. A
szabalyzat segit abban, hogy a DOK miikddése kovethetd legyen, és hogy mindenki tudja, hogyan
kapcsoldodhat be az iskolai kozdsség életébe.

Ez a dokumentum a Kada Elek Technikum didkjainak értékeit és céljait tiikrozi. A DOK nem csupan
egy hivatalos szervezet, hanem a didkélet egyik legfontosabb része: programokat szerveziink, 6tleteket
valositunk meg, ¢és egyiitt alakitjuk az iskola mindennapjait. A szabalyzat pedig azért van, hogy
mindehhez biztos alapot adjon, és segitsen abban, hogy a DOK miikddése atlathaté, hatékony és valoban
a didkok érdekeit szolgalo legyen. A cél az, hogy az iskola olyan hely legyen, ahol a tanulok véleménye
szamit, ahol a k6zosség ereje érezhetd, €s ahol mindenki megtaldlhatja a sajat szerepét.

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Kecskeméti
SZC Kada Elek Technikum Didkénkormanyzatdnak (tovabbiakban: DOK) szervezetét, miikodését,
jogkoreit, feladatait, valamint a dontéshozatal rendjét.
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A SZMSZ biztositja:

a tanulok érdekképviseletének demokratikus miikddését,

a DOK 4tlathato és jogszerli mitkodését,

a tanulodi jogok érvényestilését,

a DOK és az iskola vezetése kdzotti egyiittmiikddés szabalyozasat,
a DOK miikodésének folyamatossagat és feleldsségi rendjét.

A SZMSZ alapjat képezik:

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

a 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
az iskola Hazirendje,

az iskola Szakmai Programja.

1.1.1 Az SZMSZ alapjat képezo rendeletek, dokumentumok értelmezése:

A Didkonkormanyzat mitkddése nem dnmagaban, hanem egy jogi és intézményi keretrendszer részeként
valésul meg. Ahhoz, hogy a DOK valdban hatékonyan, feleldsen és a tanulok érdekeit szolgalva tudjon
miikodni, elengedhetetlen, hogy tisztdban legyen azokkal a toérvényekkel €és rendeletekkel, amelyek
meghatarozzak a tanulok jogait, az iskola mikddését €s a didkok részvételi lehetdségeit. A jogszabalyok
értelmezése azért fontos, mert ezek adjak meg azt a biztos alapot, amelyre a DOK déntései,
kezdeményezései és mindennapi tevékenysége épiilhet. Ha a Didkonkormanyzat ismeri a miikodését
meghataroz6 jogi hatteret, akkor képes lesz tudatosan ¢€lni a jogszabalyok altal biztositott
lehetdségekkel, ¢és elkeriilni azokat a helyzeteket, amelyek félreértésbdl vagy tajékozatlansagbol
fakadnénak.

A torvények és rendeletek értelmezése azért is lényeges, mert a DOK a tanulok hivatalos
érdekképviseleti szerve. Ahhoz, hogy a didkok véleményét hitelesen €s megalapozottan tudja képviselni
az iskolavezetés felé, tisztdban kell lennie azzal, milyen jogok illetik meg a tanuldokat, milyen
dontésekben kell kikérni a véleményiiket, és milyen teriileteken van beleszolasi joguk. A jogszabalyok
ismerete segit abban, hogy a DOK ne csak formélisan, hanem valddi tartalommal miikédjon, és képes
legyen érdemi parbeszédet folytatni az iskola vezetésével.

Emellett a jogi hattér megértése biztositja, hogy a DOK miikddése atlathatd, szabalyos és felelds legyen.
A Didkonkorményzat tisztségviseldi (kiilondsen az elnok, az alelndk, a titkar és a pénztaros) olyan
feladatokat latnak el, amelyekhez sziikség van a jogszabalyok helyes értelmezésére. A rendeletek és
torvények ismerete segit abban, hogy a DOK dontései megalapozottak legyenek, és hogy a szervezet
minden tevékenysége Osszhangban alljon az iskola miikodését meghatarozo szabalyokkal.

1.1.1.1 A 2011. évi CXC. torvény értelmezése a Didkonkormanyzat miikodése
szempontjabol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl az oktatasi rendszer egyik legfontosabb
alaptorvénye, amely a technikumok kozismereti oktatasdra vonatkozé altalanos szabalyok, valamint a
tanuloi jogviszony alapjai tekintetében irdnyadd. Bar a jogszabaly elsdsorban az oktatds egészének
kereteit rogziti, rendelkezései kozvetleniil érintik a Didkonkormanyzat miikodését is, hiszen a tanuldi
onkormanyzatisag jogi alapjait és miikodési feltételeit is ez a torvény teremti meg. A DOK szdmara ez a
jogszabaly nem csupan hattérszabaly, hanem a miikddés egyik legfontosabb pillére.
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A torvény részletesen meghatirozza a tanulok jogait, amelyek a Didkonkormanyzat tevékenységének
kiinduldpontjat jelentik. A tanulok véleménynyilvanitisi joga, az iskola életében vald részvétel
lehetdsége, a kozosségszervezés szabadsiga és a tdjékozodashoz vald hozzaférés mind olyan
jogosultsagok, amelyekre a DOK épiti mindennapi munkdjat. Ezek a jogok biztositjak, hogy a tanuldk
ne csupan ,elszenved6i”, hanem alakitéi legyenek az iskolai kozOsség ¢letének, és hogy a
Didkdnkorményzat valddi érdekképviseleti szerepet tdlthessen be.

A jogszabaly a Didkdnkormanyzat mitkddésének kereteit is meghatarozza. Rogziti, hogy a DOK sajat
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat alapjan miikodik, amelyet a tanulok6zosség fogad el, €s amely
biztositja a szervezet autondmidjat. A torvény eldirja, hogy az iskola koteles biztositani a DOK
mukddésének feltételeit (helyiséget, eszkdzoket, technikai tdmogatast) és gondoskodnia kell arrdl, hogy
a Diakonkormanyzat munkéjat segité pedagdgus kijeldlése megtorténjen. Ez a rendelkezés garantélja,
hogy a DOK ne csupan papiron létezzen, hanem valddi, miikodd kdzosségként tudjon tevékenykedni.

A torvény a tanuldi kozosség pénziigyl miikddésére is kitér. Bar nem részletezi a Didkonkormanyzat
gazdalkodasanak minden elemét, kimondja, hogy a tanuldi kozdsség rendelkezhet bizonyos bevételek
felett, és ezek felhasznaldsa soran atlathatd, dokumentélt és felelés dontéshozatal sziikséges. Ez a
szabélyozas kozvetleniil kapcsolodik a DOK pénziigyi tisztségviselSinek (kiilondsen a pénztarosnak)
feladataihoz, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy a tanuldi kdzosség pénzeszkozei szabalyosan, a
jogszabalyoknak megfelelden keriiljenek kezelésre.

A torvény szellemisége egyértelmii: a tanulok nem csupan az iskola miikodésének alanyai, hanem annak
aktiv alakitoi. A Didkdnkormanyzat tisztségviseldi (kiilondsen az elnok, az alelndk, a titkar és a
pénztaros) kotelesek ismerni és alkalmazni a DOK miikddését meghatarozo jogszabalyokat, igy a 2011.
évi CXC. torvényt is. A jogszabalyok ismerete és helyes értelmezése elengedhetetlen ahhoz, hogy a
DOK felelésen, atlathatdan és a tanuldi kozosség érdekében mitkddjon.

1.1.1.2 A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol értelmezése a Didkonkormdnyzat
miikodése szempontjabol

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzés egész rendszerének alapjat adja, és elsddlegesen a képzési
struktarakat, a tanuldi jogviszony sajatossagait, a dudlis képzés kereteit és az intézmények szervezeti
felépitését rogziti, rendelkezései szamos ponton érintik a Diakonkormanyzat miikodését is. A torvény
olyan jogi kdrnyezetet teremt, amelyben a tanulok nem csupan résztvevoi, hanem alakitoi is lehetnek az
intézmény életének, és amelyben a DOK mint a tanuléi kdzdsség hivatalos képviseleti szerve legitim
modon fejtheti ki tevékenységét.

A jogszabaly részletesen meghatdrozza a tanuldi jogviszony tartalmat, valamint azokat a
jogosultsagokat, amelyek a DOK miikddésének gerincét adjak. A tanuldk véleménynyilvanitasi
lehetésége, az intézmény mikddésében vald részvételiikk, a tdjékozddashoz vald hozzaférésik és
érdekeik képviseletének biztositdisa mind olyan elemek, amelyekre a Didkdnkormanyzat épiti
mindennapi munkajat. Ezek a jogok nem pusztan deklaraciok: a torvény altal rogzitett keretek valodi
lehetdséget teremtenek arra, hogy a tanulok szervezett formdban, kozosségként szolaljanak meg, és
beleszoljanak az dket érintd kérdésekbe.

A torvény az intézmények szervezeti felépitését is részletesen szabdlyozza, kijelolve az igazgatd, a
vezetOk €s a szakmai oktatasért felelds szereplOk feladatait. Ebben a strukturaban a Didkonkormanyzat
is helyet kap: a DOK a tanuléi kdzosség hivatalos képviseleteként jogosult részt venni az intézményi
dontések eldkészitésében, véleményt formalni a tanuldkat érintd iigyekben, ¢és javaslatokat
megfogalmazni az iskola miikddésével kapcsolatban. A torvény tehat kozvetetten, de egyértelmiien
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megerdsiti a DOK szerepét az intézmény miikddésében, és biztositja, hogy a tanuldék hangja ne
maradjon figyelmen kiviil.

A jogszabaly hangsulyozza a tanulok bevonasanak fontossagat az intézmény életébe. A részvétel nem
csupan lehetdség, hanem elvaras is: a torvény szellemisége szerint a tanuldk aktiv szerepldi az iskolai
kozosségnek, akiknek véleménye értéket képvisel. A Didkonkorményzat ebben a folyamatban
kulcsszerepet tolt be, hiszen a tanuldi részvétel szervezett, intézményesitett formajat biztositja. A DOK
miikddése igy nem csupan engedélyezett, hanem a térvény altal timogatott és 6sztonzott tevékenység.

A torvény a tanuldi kozosségi élet tdmogatasat is kiemelt feladatként jeloli meg. A szakképzd
intézményeknek nemcsak szakmai tudast kell atadniuk, hanem olyan kornyezetet is teremteniiik,
amelyben a tanuldk személyisége fejlodik, kozosségi élményeik gazdagodnak, és aktivitdsuk
kibontakozhat. A Didkdnkormanyzat ebben a folyamatban meghataroz6 szerepld: programokat szervez,
kozosséget épit, és hozzajarul ahhoz, hogy az iskola €16, pezsgd, Osszetartd kozosséggé valjon. A
torvényben megfogalmazott nevelési célok és a DOK tevékenysége igy egymast erdsitik.

Kiilon figyelmet érdemel, hogy a 2019. évi LXXX. torvény sem tartalmaz rendelkezést a
Diadkonkormanyzat pénziigyi tevékenységére vonatkozodan, és nem tiltja a tanuloi kozosség altal gytijtott
pénzeszkozok kezelését. A pénziigyi jogalap mas jogszabdlyokban — példaul a 11/1994. MKM
rendeletben — talalhatd, és mivel a torvény nem korlatozza a DOK bevételt termeld tevékenységeit, a
Didkdnkorményzat jogszeriien szervezhet gyiijtéseket, rendezvényeket vagy egyéb bevételi forrasokat.

1.1.1.3 A 12/2020. (1l.7.) Kormany rendelet értelmezése a Didakonkormdanyzat
mitkodése szempontjabol

A 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzd intézmények miikodésének részletes szabalyait
rogziti, és olyan keretrendszert hoz 1étre, amelyben a Didkdnkormanyzat tevékenysége jogszeriien,
atlathatoan és az intézmény miikodésébe szervesen beadgyazva valosulhat meg. Bar a rendelet elsdsorban
az intézmények szervezeti és eljarasi rendjét szabalyozza, tobb pontja kdzvetleniil meghatarozza a DOK
jogait, feladatait és az iskola ¢€letében betoltott szerepét. A dokumentum a tanuldi érdekképviselet
miikddésének egyik legfontosabb jogi alapja, amely biztositja, hogy a Diakonkormanyzat ne csupan
formalis, hanem valodi, érdemi szerepldje legyen az intézmény mikodésének.

A rendelet részletesen meghatarozza a Didkonkormdnyzat dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkoreit. Ezek a jogosultsagok teszik lehetévé, hogy a DOK ne csak kozosségi programokat
szervezzen, hanem beleszoljon az iskola életét érintd kérdésekbe is. A DOK sajat miikddésével
kapcsolatban 6nalld6 dontéseket hozhat, véleményt formalhat a tanuldkat érinté iigyekben, és
javaslatokat fogalmazhat meg az intézmény mikddésének fejlesztésére. A rendelet ezzel biztositja, hogy
a tanuldk hangja ne maradjon hattérben, hanem az intézményi dontéshozatal egyik meghatirozo
elemeként jelenjen meg.

A rendelet kiilon figyelmet fordit a Didkonkormanyzat Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak
elfogadasara és jovahagyasara. A DOK SZMSZ-ét a tanulokdzosség fogadja el, a oktatotestiilet pedig
jovahagyhatja, de a jovahagyas csak akkor tagadhatdé meg, ha a dokumentum jogszabalyba vagy az
iskola sajat SZMSZ-¢ébe iitkozik. Ha az oktatd testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik, a DOK
SZMSZ automatikusan érvénybe 1€p. -hangstlyozza a rendelet. Ez a szabdlyozas a tanuldi
onkormdanyzatisdg autonomidjat védi, és biztositja, hogy a DOK miikodését ne akadalyozhassa
indokolatlan késlekedés vagy elutasitas.
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A rendelet a didkkozgytilés miikodését is részletesen szabalyozza. Meghatdrozza az 6sszehivas maodjat, a
napirendi pontok eldzetes kozzétételének kotelezettségét és a tanulok tdjékoztatisanak rendjét. A
diakkozgyiilés a tanuldéi demokracia egyik legfontosabb féruma, ahol a DOK beszamolhat
tevékenységérdl, a tanuldk pedig kozvetleniil gyakorolhatjak véleménynyilvanitasi jogukat. A rendelet
ezzel biztositja, hogy a tanuldi kozosség ne csak képviselokon keresztiil, hanem kozvetleniil is részt
vehessen az iskola életének alakitasaban.

A rendelet eldirja, hogy a Didkdnkormanyzat képviseldjét meg kell hivni minden olyan megbeszélésre,
ahol a tanulok véleményét ki kell kérni. Az eldterjesztéseket és meghivokat idoben, megfeleld
hataridével kell megkiildeni, hogy a DOK érdemben felkésziilhessen. Ez a szabdlyozds biztositja, hogy a
tanulok ne utodlag értesiiljenek a roluk szold dontésekrdl, hanem aktivan részt vehessenek azok
elokészitésében.

A rendelet a DOK miikddésének gyakorlati feltételeit is rdgziti: a Didkdnkormanyzat téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit és berendezéseit, amennyiben ezzel nem akadalyozza az intézmény
mindennapi miikddését. Ez a rendelkezés biztositja, hogy a DOK rendelkezzen a miikddéséhez
sziikséges fizikai térrel, legyen sz6 megbeszélésekrol, programok eldkészitésérdl vagy rendezvények
lebonyolitasarol.

1.1.1.4 A Hazirend értelmezése a Didkonkormanyzat mitkodése szempontjabol

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Hézirendje az intézmény mindennapi életének alapvetd
szabalyait rogziti, és olyan rendszert hoz 1étre, amelyben a tanulok jogai, kotelességei €s az iskolai
kozosség miikddése atlathatdé modon érvényesiil. A Didkonkormanyzat mitkodése szempontjabdl a
Hézirend kiilondsen fontos dokumentum, mivel meghatdrozza azokat a kereteket, amelyek kozott a
DOK a tanuldk érdekképviseletét, kozosségszervezd tevékenységét és demokratikus miikddését
gyakorolja. A Hazirend kimondja, hogy ,,a szakképzd intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok
jogai gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének modjat”, ami azt jelenti, hogy a DOK miikddése is
ezen jogok és kotelességek gyakorlati megvalositasara épiil.

A Hazirend részletesen szabalyozza a tanulok véleménynyilvanitasi jogat, amelyet a tanulok egyénileg
¢és kollektiven is gyakorolhatnak. A kollektiv véleménynyilvanitds intézményesitett formaja maga a
Didkonkormanyzat, amely a tanulok kozosségének hivatalos érdekképviseleti szerve. A dokumentum
rogziti, hogy a tanulok az iskola életével kapcsolatos informaciokat tobb csatornan keresztiil kapjak
meg, koztikk ,az iskolai didkdnkormanyzaton... keresztiil”, ami megerdsiti a DOK szerepét az
intézmény kommunikéciés rendszerében. A DOK tehat nem csupan érdekképviseleti szerv, hanem az
iskola és a tanulok kozotti informacidaramlas egyik hivatalos szerepldje is.

A Hézirend a tanulok mindennapi életének szamos teriiletét szabalyozza, amelyek kozvetleniil érintik a
DOK altal szervezett programokat és rendezvényeket. A tandran kiviili foglalkozasok, diakkorok,
érdeklédési korok, kiranduldsok és egyéb iskolai események mind olyan teriiletek, ahol a DOK aktiv
szerepet vallalhat, ugyanakkor a Hazirend eléirdsai szerint kell eljarnia. A DOK altal szervezett
programoknak oOsszhangban kell éallniuk az iskolai renddel, a helyiségek hasznalatara vonatkozo
szabalyokkal, valamint a tanulok magatartasara €s biztonsagara vonatkozo6 eldirasokkal. A Hazirend
altal meghatarozott keretek biztositjdk, hogy a DOK rendezvényei jogszeriien, biztonsigosan és az
iskola miikodését nem zavarva valosuljanak meg.

A jutalmazasi és fegyelmezési szabalyok szintén érintik a Didkonkormanyzatot. A Hazirend kimondja,
hogy jutalom adhatd ,,az iskola, osztdly érdekében végzett tevékenységért”, ami lehetdséget ad arra,

hogy a DOK javaslatot tegyen olyan tanulok elismerésére, akik kiemelkedd kozosségi munkat végeztek.
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Ugyanakkor a DOK tagjai és tisztségviseldi is a Hazirend hatalya ala tartoznak, igy a DOK miikddése
soran is be kell tartaniuk a dokumentumban foglalt magatartasi és fegyelmi eléirasokat.

A Hazirend a tanulok tdjékozodasi jogat is részletesen szabalyozza, amely szerint a tanuldk jogosultak
megismerni a személyiiket és tanulmanyaikat érinté informaciokat. A DOK ebben a folyamatban is
szerepet jatszik, hiszen a tanulok szdmara fontos informaciok kozvetitésében, a tanuloi igények
Osszegytijtésében és tovabbitasaban a DOK az iskola egyik hivatalos kommunikacids csatornaja.

L1.1.5 A Szakmai Program (nevelési program) értelmezése a Diakonkormdanyzat
miikodése szempontjabol

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Szakmai Programja (amely magéaban foglalja az intézmény
nevelési programjat is) meghatarozza az iskola pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait és azokat a
nevelési-oktatasi feladatokat, amelyek az intézmény mindennapi miikodését iranyitjak. Bar a
dokumentum elsddlegesen a szakmai oktatds tartalmi és szervezeti kereteit rogziti, nevelési fejezetei
kozvetleniil érintik a Didkonkormanyzat miikodését is, hiszen a tanuldi kozosség fejlesztésére, a
demokratikus részvételre és az iskolai élet szervezésére vonatkozd elvek a DOK tevékenységének
alapjat képezik. A Szakmai Program nevelési része olyan értékrendet és célrendszert fogalmaz meg,
amelyhez a Diakonkormanyzatnak igazodnia kell, és amely egyben iranytiiként szolgal a tanuldi
kozosség épitésében.

A dokumentum hangsulyosan foglalkozik az iskola értékrendjével, amelyben kiemelt szerepet kap a
kozosséghez tartozas élménye, az egylittmiikodés, a feleldsségvallalas, a tisztelet és a demokratikus
miikodés. Ezek az alapelvek a Didkdnkormanyzat miikodésének is meghatarozod elemei: a DOK
feladata, hogy a tanulék szdmara olyan kozosségi teret teremtsen, ahol ezek az értékek a
mindennapokban is megjelennek. A Szakmai Program nevelési céljai kozott szerepel a tanuldk
személyiségének fejlesztése, Onallosaguk erdsitése, kozosségi aktivitasuk Osztonzése ¢&s tarsas
kompetenciaik fejlesztése -mindezek olyan teriiletek, ahol a DOK tevékenysége kiemelt jelentdséggel
bir.

A Szakmai Program pedagdgiai alapelvei kozott megjelenik a tanulok bevonasa az iskola életének
alakitdsaba, a partnerség elve, valamint a tanulok véleményének tiszteletben tartdsa. Ezek az elvek
kozvetleniil megerésitik a Didkonkorméanyzat szerepét, hiszen a DOK az a forum, amelyen keresztiil a
tanulok szervezetten, intézményesitett formaban élhetnek véleménynyilvanitasi jogukkal. A
dokumentum altal megfogalmazott nevelési célok (példaul a felelds allampolgari magatartas kialakitasa
vagy a demokratikus miikddés gyakorldsa) a DOK miikddésében Oltenek testet, hiszen a
Didkonkorményzat maga is egy demokratikus, valasztott testiilet, amely a tanulok részvételére épiil.

A Szakmai Program a kozosségfejlesztés feladatait is részletesen meghatarozza. Ezek kozott szerepel a
tanuldi  kozosségek mitkodésének tamogatdsa, a kozOsségi programok szervezése, a tanulok
egylttmiikodésének fejlesztése és az iskolai hagyomanyok apoldsa. A Didkonkormanyzat ezeknek a
feladatoknak az egyik legfontosabb megvaldsitdja: programokat szervez, kozosségi élményeket teremt,
és hozzajarul az iskola hagyomdanyainak fenntartdsahoz. A Szakmai Program nevelési céljai és a DOK
tevékenysége igy egymast erdsitik, hiszen mindkettd a tanuldi kozosség fejlodését szolgalja.

A dokumentum kitér a tanulok motivacidjadnak erdsitésére, az 6nalld tanulds tdmogatdsara €s a tanulok
személyes felelosségének fejlesztésére is. A Didkdnkormanyzat ebben a folyamatban is szerepet jatszik:
a DOK tisztségvisel6i példat mutatnak feleldsségvallalasbol, szervezokészségbdl és kozosségi
elkotelezettségbdl, mikozben a tanulok szamaéra lehetdséget teremtenek arra, hogy aktiv szerepet
vallaljanak az iskola életében.
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1.2 Az SZMSZ hatalya
1.2.1 Személyi hataly

Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

az iskola minden tanuldjara,

a DOK megvalasztott tisztségviseldire,

a DOK munkacsoportjainak tagjaira,

a DOK-segit6 tanarra,

minden olyan személyre, aki a DOK tevékenységében részt vesz.

1.2.2 Targyi hataly
A SZMSZ szabélyozza:

a DOK szervezeti felépitését,

a tisztségviselOk jogait €s kotelezettségeit,
a valasztasok rendjét,

a DOK miikodésének szabdlyait,

a munkacsoportok miikodését,

a pénzkezelés és gazdalkodas rendjét,

a dokumentumkezelés szabdlyait,

az etikai és Osszeférhetetlenségi eldirasokat.

1.2.3 Idébeli hataly

A SZMSZ (ha nincs megadva hatalybalépési ditum) a DOK-gytilés 4ltali elfogadas napjan 1ép hatalyba,
€s visszavonasig érvényes.

1.3 A Diakonkormanyzat jogallasa az iskolaban

e A DOK az iskola tanuléinak demokratikusan megvalasztott érdekképviseleti szerve.

e A DOK miikodését a kdznevelési és szakképzési jogszabalyok, az iskola belsd szabalyzatai és
jelen SZMSZ hatarozzak meg.

e A DOK 6nall6 véleményezési, javaslattételi és dontési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyokban
meghatarozott teriileteken.
A DOK az iskola szervezeti rendszerének része, de miikodésében 6nallo.
A DOK képviseli a tanulok érdekeit az iskola vezetése, a neveldtestiilet és mds szervezetek felé.

1.4 A miikodés alapelvei

1.4.1 Demokratikus mikodés

A DOK dontéseit demokratikus eljaras keretében hozza meg, biztositva a tanulok részvételét és
véleménynyilvanitasat.
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1.4.2 Atlathatésag

A DOK miikddése nyilvanos, dontései és jegyzékonyvei hozzaférheték az iskola tanuldi szamara is.
1.4.3 Egyenloség és esélyegyenloség

A DOK minden tanulét egyenld jogokkal és tisztelettel kezel, megkiilonboztetés nélkiil.
1.4.4 Felelosségvallalas

A tisztségviselok felelosséggel tartoznak a rajuk bizott feladatok ellatasaért.
1.4.5 Egyiittmiikodés

A DOK egyiittmiikddik az iskola vezetésével, pedagogusaival és mas didkcsoportokkal.
1.4.6 Etikus mikodés

A DOK tagjai kotelesek:

tisztelettel kommunikalni,

az iskola jo hirnevét megodrizni,

a kozosség érdekeit elétérbe helyezni,

keriilni az 6sszeférhetetlenséget,
feleldsen kezelni a rajuk bizott feladatokat és eszkozoket.

2. A Diakonkormanyzat feladatai és céljai

2.1 A Diakonkormanyzat altalanos céljai
A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkdnkorméanyzatanak (a tovabbiakban: DOK) célja, hogy:

képviselje az iskola tanuldinak érdekeit,

biztositsa a tanulok részvételét az iskola életének alakitasaban,
eldsegitse a demokratikus miikodést és a tanuldi onszervezddést,
tamogassa a kdzosségépitést és a tanulok aktiv szerepvallalasat,
kozvetitse a tanulok véleményét az iskola vezetése felé,

hozzajaruljon az iskola hagyomanyainak apolasahoz ¢s fejlesztéséhez.

A DOK céljai 6sszhangban allnak a 2019. évi LXXX. térvény bekezdéseivel, amely biztositja a tanulok
részvételi és véleményezési jogait.

2.2 Erdekképviselet

A DOK az iskola tanuldinak hivatalos érdekképviseleti szerve. Ennek keretében:

e kozvetiti a tanulok észrevételeit, javaslatait, problémait az iskola vezetése felé,
e részt vesz a tanulokat érinté dontések elokészitésében,
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véleményezi az iskola miikdodését érintd dokumentumokat (pl. Hazirend),
jelzi a tanuloi jogok esetleges sérelmét,

egyiittmiikodik a DOK-segité tanarral a problémak megoldasaban,
képviseli a tanuldkat az iskolai forumokon, megbeszéléseken.

A DOK érdekképviseleti jogai a 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet alapjan biztositottak.

2.3 A diakélet szervezése

A DOK aktiv szerepet vallal az iskola kozdsségi életének alakitdséban.

Feladatai:

iskolai programok szervezése (didknap (forditott nap), gélyanap, farsang, halloween, karacsonyi
linnepségek),

kulturalis, sport- €s kdozdsségi rendezvények lebonyolitasa,

hagyoménydrzd események tdmogatasa ¢s fejlesztése,

1) programok kezdeményezése a tanuloi igények alapjan,

a tanulok bevondsa a szervezési folyamatokba,

a rendezvényekhez kapcsol6dé munkacsoportok koordinélésa.

A DOK a rendezvények lebonyolitdsaért felelds, egyiittmiikddve az iskola vezetésével és a DOK-segitd
tanarral.

2.4 Kapcsolattartas az iskola vezetésével

A DOK és az iskola vezetése kozotti egyiittmiikodés folyamatos és rendszeres.

A DOK:
e sziikség esetén rendkiviili megbeszélést kezdeményezhet,
e a DOK-elnok, elndkhelyettes és a DOK-segitd tanar képviseli a DOK-6t az iskolavezetés felé,
e aDOK dontéseit és javaslatait személyesen tarja fel az igazgato elott,
e részt vesz az iskolai dokumentumok véleményezésében.

A kapcsolattartas jogi alapja: 2011. CXC. torvény.

2.5 Javaslattételi és véleményezési jogok

A DOK a jogszabalyokban meghatarozott teriileteken javaslattételi és véleményezési joggal rendelkezik.

Ezek kiilondsen:

az iskola Hazirendje,

az iskolai munkaterv tanuldkat érint6 részei,
tandran kiviili programok,

iskolai kornyezet és kozosségi terek hasznalata,
tanuloi kozosséget érintd fejlesztések,

iskolai rendezvények rendje.
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A DOK jogosult:

e javaslatot tenni Uj programokra, szabalyokra, fejlesztésekre,
e véleményt nyilvanitani minden, a tanuldkat érint6 kérdésben,
e allasfoglalast kiadni a tanuldi k6zosség nevében.

A javaslatokat az iskola vezetése kdteles megvizsgalni, és a dontésrdl a DOK-6t tajékoztatni.

3. A DOK szervezeti felépitése

3.1 A Diakonkormanyzat szervezete

A Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkonkorményzata az alabbi szervezeti egységekbdl all:

DOK-elndk

DOK-alelnk

DOK-titkér

DOK-pénztaros
Munkacsoportok és azok vezetdi
Osztalyképviselok

DOK-segité tanar

A DOK szervezeti felépitése biztositja a demokratikus miikddést, az atlathato feleldsségi rendszert és a
hatékony feladatmegosztast.

3.2 A DOK tisztségvisel6i
3.2.1 A DOK-elnok

A DOK-elndk a Didkénkormanyzat elsd szamu vélasztott vezetdje. Feladatai:

képviseli a DOK-6t az iskola vezetése, a nevel&testiilet és kiilsé szervezetek felé,
dsszehivija és vezeti a DOK iiléseit,

iranyitja a DOK munkajat és a munkacsoportok tevékenységét,

feliigyeli a DOK éves munkatervének megvaldosulasat,

alairja a DOK hivatalos dokumentumait, jegyzokonyveit, hatarozatait,

részt vesz a pénziigyi terv jovahagyasaban,

kapcsolatot tart a DOK-segité tanarral,

gondoskodik a DOK miikddésének folyamatossagarol.

Jogai:
javaslattételi jog minden DOK-iigyben,

rendkiviili ilés kezdeményezése,
e munkacsoportok feladatainak meghatarozasa.
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3.2.2 A DOK-alelnok

Az alelnok az elndk helyettese, aki az elndk akadélyoztatisa esetén teljes jogkorrel ellatja annak
feladatait.

Feladatai:
e tamogatja az elnok munkajat,
e koordinalja a munkacsoportok kozotti egytittmiikodést,
e feliigyeli a munkacsoportok beszamoldit,
e részt vesz a pénziigyi terv jovahagyasaban,
e segiti a rendezvények szervezését és lebonyolitasat.
Jogai:

e javaslattételi jog,
e munkacsoportok feladatainak modositasara irdnyul6 inditvany.

3.2.3 A DOK-titkar

A titkar a DOK adminisztrativ mitkodéséért felelds tisztségviseld.
Feladatai:

jegyzékonyv készitése minden DOK-iilésrél,

a jegyzOkonyvek digitalis archivalasa id6bélyeggel az iskolai drive-on,
hatarozatok rogzitése és nyilvantartasa,

a DOK dokumentumainak rendszerezése,

a DOK-elndk és alelnok adminisztrativ timogatasa.

Jogai:

e javaslattételi jog adminisztrativ ligyekben,
betekintési jog minden DOK-dokumentumba.

3.2.4 A DOK-pénztiros
A pénztaros a DOK pénziigyi miikodéséért felelds tisztségviseld.
Feladatai:

« a DOK pénzmozgasainak (bevételek, kiadasok) pontos és naprakész nyilvantartasa,
* a pénztarkonyv vezetése €s rendszeres frissitése,

« éves pénziigyi terv és beszamolo készitése a DOK szamara,

+ a rendezvények koltségvetésének elokészitése €s kovetése,

« egyiittmiikddés a DOK-elndkkel és a segité tanarral pénziigyi kérdésekben,

« a DOK vagyonanak és eszkdzeinek nyilvantartasa,

« pénziigyi javaslatok készitése a DOK miikddésének tAmogatasara.

Jogai:

e javaslattételi jog pénziigyi kérdésekben,
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e betekintési jog minden DOK pénziigyi dokumentumba,

e jogosultsig a DOK pénzeszkdzeinek hozzaféréséhez a DOK-segité tanar tudomésaval,
tajékoztatasa utan,

o kérésre tajékoztatast adhat a DOK tagjainak a pénziigyi helyzetrl.
3.3 A DOK-segité tanar

A DOK-segitd tanar az iskola altal kijeldlt pedagogus, aki szakmai és szervezési tAmogatast nyujt a
DOK miikddéséhez.

Feladatai:

részt vesz a DOK iilésein,

segiti a DOK tisztségviseldinek munkajat,

feliigyeli a pénzkezelést és a pénziigyi beszamolot,
szlikség esetén 0sszehivhatja a rendkiviili tilést,
kapcsolatot tart az iskola vezetésével,

segiti a rendezvények szervezését és lebonyolitasat,
tdmogatja a munkacsoportok miikodését,

hitelesiti a jegyzokonyveket és hatarozatokat.

A DOK-segitd tandr nem rendelkezik szavazati joggal, kivéve a pénziigyi ellendrzéshez kapcsolodo
kérdésekben.

3.4 Osztalyképviselok

Minden osztaly legalabb egy f6 osztalyképviseldt delegal a DOK-be (ez alol kivétel a 13. évfolyam,
akik a szakmai vizsgak és a dudlis képzés miatt felmentést kaphatnak).

Feladataik:
e kozvetitik az osztaly véleményét és javaslatait,
e részt vesznek a DOK iilésein,
e szavazati joggal rendelkeznek a DOK-elndk és alelndk valasztasakor,
o tajékoztatjdk az osztalyt a DOK dontéseirdl és programjair6l.

3.5 A munkacsoportok miukodése

A Diakonkormanyzat munkajat tobb, kiilon feladatkorrel rendelkezé munkacsoport segiti.
A munkacsoportok célja a DOK hatékony miitkodésének tamogatdsa, a feladatok megosztasa és a
rendezvények, kommunikécios tevékenységek, fejlesztési projektek professzionalis lebonyolitasa.

A munkacsoportok a kovetkezok:

e Média munkacsoport

e Plakatkészité6 munkacsoport

e Programszervez6 munkacsoport
e Diszito munkacsoport
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A DOK sziikség esetén tovabbi munkacsoportokat hozhat létre, mely soran az SZMSZ-t legkésdbb a
kovetkez6 30 napban modositani kell.

3.5.1 Kozos szabalyok minden munkacsoport szamara

A munkacsoportok mitkddésére az alabbi altalanos szabalyok vonatkoznak:
Vezetok és tagok

e Minden munkacsoportnak van vezetdje,

e A vezetdt a munkacsoport tagjai valasztjak.

e A munkacsoport tagjai 6nkéntes alapon csatlakozhatnak.
Ulések
Minden munkacsoport havonta legalabb egy iilést tart.
Az iilések lehetnek személyesek vagy kiilonos helyzet esetén online.

Sziikség esetén rendkiviili iilést is tarthatnak.
Az iilésekrdl rovid emlékeztetot kell késziteni, amelyet a DOK-titkar archival.

Beszamolasi kotelezettség
A munkacsoport-vezetd minden DOK-gyiilésen rovid beszamolot tart:

e clkésziilt feladatokrol,
e folyamatban l1évé projektekrdl,
e sziikséges segitségrol vagy eréforrasokrol.

Felelosség

e A munkacsoportok feleldsek a rajuk bizott feladatok hataridére torténd elvégzéséeért.
e A munkacsoport-vezetd felel a feladatok kiosztasaért és a hataridok betartatasaért.
e A munkacsoportok kdtelesek egyiittmiikodni egymassal, illetve az elndkkel és alelnokkel.

3.5.2 Média munkacsoport
A média munkacsoport felelds a DOK kommunikaciojaért és online jelenlétéért.

Feladataik:

a DOK hivatalos kozosségi médiafeliileteire kikeriilé anyagok el8készitése,
posztok, videok, fotok készitése,

tartalomnaptar vezetése,

vizualis anyagok készitése a rendezvényekhez,

kommunikécios protokoll betartasa,

egylittmiikodés a plakatkészité munkacsoporttal.

Miikodési szabalyok:
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e Minden kozzétenni szant anyagot elézetesen jova kell hagyatni a DOK-elnokkel vagy
alelnokkel.

e Minden kdzzétenni szant anyagot az eldzetes jovahagyis utan a DOK-segitd tanarnak kell
eljuttatni
A médiacsoport koteles a rendezvényekrdl dokumentaciot késziteni (fotd, video).
A tartalomnaptérat havonta frissiteni kell.

3.5.3 Plakatkészito munkacsoport

A plakatkészitd munkacsoport felelds az iskola vizualis kommunikaciojaért.

Feladataik:
e plakatok, bannerek, szorolapok, grafikai anyagok készitése,
e egységes arculat kialakitasa és fenntartasa,
e vizualis anyagok biztositdsa a médiacsoport szamara,
e nyomtatasi igények jelzése a DOK=segit6 tanar felé.

Miikodési szabalyok:

e A kész anyagokat a DOK-elndk vagy alelndk hagyja elézetesen jova, majd a DOK-segitd tanar
teszi kozzé
A munkacsoport koteles a programszervezd munkacsoporttal egytittmiikodni.
A grafikai anyagokat digitalisan archivalni kell.

3.5.4 Programszervez6 munkacsoport

A programszervezd munkacsoport felelés az iskola kozosségi és kulturdlis programjainak
elokészitéséért és lebonyolitasaért.

Feladataik:

rendezvények (didknap, gélyahét, gdlyanap, farsang, linnepségek stb.) megtervezése,
programtervek készitése és egyeztetése,

helyszinek, eszk6zdk, idépontok koordinalasa,

feladatok kiosztasa a DOK-tagok kozott,

kapcsolattartas az iskola vezetésével és technikai személyzettel,

rendezvények lebonyolitasdnak feliigyelete,

utdlagos értékelés és beszamolo készitése.

Miikodési szabalyok:

e Rendezvények el6tt gyakrabban tarthatnak tilést.
e A munkacsoport minden nagyobb rendezvény utan rovid irdsos beszamolot készit.
e A programszervezd munkacsoport segit koordinalni a tobbi munkacsoport feladatait is.

3.5.5 Diszito munkacsoport
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A diszitd munkacsoport feladata az iskolai koz0s terek (aula, bejarat, 1. emeleti tanari eldtti tér)
diszitése évszaknak, programnak megfelelden.

Feladataik:

e A kijeldlt teriilet(ek) diszitése
e diszitések megtervezése, felhelyezése, majd leszedése
o diszitések megfeleld tarolasa késdbbi felhasznalhatdsag jegyében

Miikodési szabalyok:
e A kornyezettudatossag jegyében kell a diszitéseket elkésziteni és késObbi felhasznalas
céljabal tarolni
e A munkacsoport kételes a programszervezd munkacsoporttal egyiittmiikodni.
e LEves terv készitése — mikor milyen témaban helyezzenek fel dekoraciot, és azt meddig
hagyjak fent
3.6 A DOK miikodésének atlathatosaga
A DOK szervezeti felépitése, tisztségviseldi és munkacsoportjai nyilvanosak.
A DOK koteles:
e ¢vente legalabb egyszer szervezeti attekintést kozzétenni,

e atisztségviselok listajat frissiteni,
e a munkacsoportok mitkddését bemutatni.

4. A tisztségviselok megvalasztasa és mandatuma

A Diakénkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztdsa a DOK demokratikus miikodésének alapja. A
valasztasi folyamat célja, hogy biztositsa a tanulok részvételi jogainak érvényesiilését, a tisztségek
atlathato betoltését és a DOK mitkddésének folyamatossagat.

4.1 A valasztas alapelvei
A valasztasi eljaras soran az alabbi alapelvek kotelezOen érvényesiilnek:

4.1.1 Demokratikussag

A valasztas minden érintett tanulé szamara biztositja a részvétel lehetdségét, és a dontések tobbségi
elven sziiletnek.

4.1.2 Atlathatosag
A valasztasi folyamat minden 1épése dokumentalt, ellendrizhetd és nyilvanos.
4.1.3 Titkossag

A szavazas titkos, papiralapu szavazolapokon torténik, biztositva a befolyasolasmentes dontést.
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4.1.4 Partatlansag

A szavazatszamlalast fiiggetlen, nem DOK-tagokbol 4116 bizottsag végzi.

4.1.5 Esélyegyenloség

Minden jel6lt azonos feltételek mellett indulhat, és azonos lehetdsége van bemutatkozni.

4.1.6 Tisztasag
A valasztas soran tilos:

a jeloltek befolyasolasa,
fenyegetés, zsarolas, jutalmazas,
hamis informacio terjesztése,
szavazolapok manipulalasa.

4.2 A valasztas idopontja és elokészitése
4.2.1 Idopont

e A valasztast minden tanév elején, legkésbb oktéber 15-ig meg kell tartani.
e A valasztas idopontjat a DOK-elnok vagy (ha nincs hivatalban) a DOK-segit6 tanar hirdeti ki.

4.2.2 A valasztas kihirdetése
A vélasztas idopontjat legalabb 10 nappal korabban nyilvanossagra kell hozni:
e az iskola hivatalos feliiletein,

e aDOK kozdsségi oldalain,
e az osztalyok tajékoztatasaval.

4.2.3 A valasztas elokészitése
A valasztas eldkészitéséért a DOK-segité tanar felelds, egyiittmiikddve:
e afiiggetlen valasztasi bizottsaggal (mely nem DOK tagokbdl és didkokbol all),

e aDOK tisztségviselivel,
e az osztalyképviseldkkel.

4.3 A jelolés részletes szabalyai

4.3.1 Jelolhetoség feltételei
Elndknek vagy alelndknek az a tanul6 jel6lhetd, aki:
1. legalabb 1 éve DOK-tag,
2. vallalja a tisztséggel jar6 feladatokat, kotelezettségeket

3. nem 4all fegyelmi eljaras alatt az iskolaban,
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4. elfogadja a DOK SZMSZ-ét és etikai kodexét, )
5. wvéllalja a tanév sordn a rendszeres részvételt a DOK munkajaban.

4.3.2 Jelolési folyamat

e Jeldlni lehet 6njeldléssel vagy mas DOK-tag ajanlasaval.
e A jeldlést irasban vagy szoban kell benytjtani a DOK-segité tandrnak.
e A jelolteknek révid bemutatkozast kell késziteniiik (max. 1 oldal).

4.3.3 A jeloltek bemutatkozasa

A jeloltek a valasztas elott:

szoban bemutatkoznak a DOK éves dsszefoglald rendezvényén,

az iskola, illetve sajat k6zosségi oldalaira készithetnek bemutatkozo6 posztokat
ismertetik céljaikat, terveiket, programjukat,

valaszolhatnak a tanulok kérdéseire.

4.3.4 Osszeférhetetlenségi szabaly

Ugyanaz a személy nem indulhat egyszerre elnoki és alelnoki poziciora.
Egy személy egy idében csak egy valasztott tisztséget tolthet be a DOK-ben.
Aki elndkjeldlt, nem szerepelhet az alelndki szavazolapon, és forditva sem.

Ha valaki tobb tisztségre kap jelolést, azt automatikusan el kell utasitani.

4.4 A valasztas lebonyolitasa

4.4.1 Szavazati jog
Szavazati joggal rendelkezik:

e minden osztaly 1 f6 delegalt képviseldje,
e minden DOK-tag 1 szavazattal.

Ezen szavazati jog értelmében szavazhatnak az elndki és alelnoki poziciora jelentkezOkre. A tobbi
tisztséget a DOK hazon beliil valasztja meg.

4.4.2 A szavazas modja

A szavazas papiralapon, titkos és pecsételt szavazélappal torténik.
Két kiilon szavazas zajlik:
o azegyik az elnoki tisztségre,
o amasik az alelnoki tisztségre.
e Az elndki szavazolapon kizardlag az elndkjeldltek neve szerepel.
Az alelndki szavazolapon kizardlag az alelndkjeldltek neve szerepel.
Minden szavazo:
o az elndki lapon egy elnokjeloltet,
o az alelndki lapon egy alelndkjeldltet jellhet meg.
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4.4.3 A szavazas menete

A szavazoélapok kiosztésa a fiiggetlen bizottsag feliigyeletével.
A szavazok a kijeldlt helyiségben, titkos modon szavaznak.

A szavazolapokat lezart urnaba/dobozba helyezik.

A szavazas lezarasa utan az urnat/dobozt felbontjak.

A szavazatokat a fiiggetlen bizottsag 6sszeszamolja.

M

4.4.4 Ervénytelen szavazatok
Ervénytelen a szavazat, ha:

e tobb jeloltet jeloltek meg,
e nem jeloltek meg senkit,
e aszavazdlap sériilt, felismerhetetlen, vagy azonosithatova tették.

4.5 A valasztas eredménye

4.5.1 Eredmény megallapitasa

e A D(:)K-elniik az lesz, aki az elndki szavazason a legtobb érvényes szavazatot kapja.
e A DOK-alelnék az lesz, aki az alelndki szavazason a legtobb érvényes szavazatot kapja.
e SzavazategyenlOség esetén masodik fordulot kell tartani a két, vagy tobb jelolt kozott.

4.5.2 Eredmény kihirdetése

e A fiiggetlen bizottsadg a szavazas napjan kihirdeti az eredményt.
e Az eredményt kozz¢ kell tenni:

o aziskola hivatalos feliiletein,

o aDOK kézdsségi oldalain,

o az osztalyok tajékoztatasaval.

4.5.3 Eredmény dokumentalasa
A valasztasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

a valasztas idOpontjat,

a jeloltek nevét,

a leadott szavazatok szamat,

az érvényes €s érvénytelen szavazatok szamat,
a vélasztas eredményét,

a bizottsag tagjainak aldirasat.

4.6 A mandatum idotartama

A DOK-elndk és alelndk mandatuma 1 tanévre szol.

A tovabbi tisztségviselok mandatuma szintén 1 tanév.

Ugyanaz a személy legfeljebb 2 alkalommal valaszthaté tjra ugyanarra a tisztségre.
A mandatum a valasztas napjan 1ép életbe.
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4.7 A tisztségviselok visszahivasa és lemondasa
4.7.1 Lemondas
A tisztségviseld barmikor lemondhat, ha:

e irasban benytjtja lemondasat a DOK-segitd tanarnak,
e a DOK-gytilésen bejelenti dontését.

4.7.2 Visszahivas

A tisztségviseld visszahivhato, ha:

sulyosan megsérti a DOK SZMSZ-ét vagy etikai kodexét,
nem latja el feladatait,

visszagl tisztségével vagy hataskorével,

akadalyozza a DOK miikodését.

A visszahivast kezdeményezheti:
e a DQK-tagok legalabb 1/3-a,
e a DOK-segitd tanar,

e aziskola vezetOsége.
A visszahivasrol a DOK-gyiilés egyszerii tobbséggel dont.
4.7.3 Idokozi valasztas
Ha az elndk vagy alelndk lemond vagy visszahivjak:

¢ 30 napon beliil idokozi valasztast kell tartani,
e avalasztas menete megegyezik a rendes valasztas szabalyaival.

5. A DOK miikodése

A Didkonkorméanyzat miikodésének szabalyai biztositjdk a szervezet atlathat6, demokratikus és
hatékony miikodését. A miikodés soran a DOK a jogszabalyok, az iskola belsd szabdlyzatai és jelen

SZMSZ eldirasai szerint jar el.

5.1 A DOK iilései
5.1.1 Altalanos iilések

A DOK 4ltalanos, azaz szokdasos iiléseit minden hénap els6é hétféjén 14:00-kor tartja.
Az iilés iddpontjat és helyszinét a DOK-elndk vagy a DOK-segit6 tanar hirdeti ki.

Az altalanos iilések nyilvanosak a DOK-tagok szamara, de a tanuldk is részt vehetnek

megfigyeldként.
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5.1.2 Rendkiviili iilések

Rendkiviili iilést kell 6sszehivni, ha:

a DOK-elnk sziikségesnek tartja,

a DOK-segit6 tanar kezdeményezi,

a DOK-tagok legalabb 1/3-a irasban kéri,

stirgds dontést igényld tigy meriil fel (pl. rendezvény modositasa, pénziigyi kérdés).

A rendkiviili iilést legalabb 24 éraval korabban ki kell hirdetni.
5.1.3 Ulések levezetése

Az iilést a DOK-elndk vezeti, akadalyoztatasa esetén az alelndk.
Az iilés menete:

Megnyito

Jelenléti iv aldirdsa
Napirendi pontok ismertetése
Munkacsoportok beszamoloi
Uj javaslatok, inditvanyok
Esetleges szavazasok
Egyebek

Ulés lezarasa

i A e

5.2 Hatarozatképesség
A DOK akkor hatarozatképes, ha:

e aDOK-tagok legalabb 50% + 1 6 jelen van,

e aDOK-elnok vagy alelnok jelen van,

o a DOK-segitd tandr jelen van (tanacskozasi joggal).
Ha a DOK nem hatérozatképes:

e aziilést 15 percre el kell halasztani,

e ha ezt kovetben sem hatarozatképes, az iilés elnapolhatd vagy informalis megbeszéléssé
alakithato.

5.3 Szavazasi rend
5.3.1 Szavazas tipusai
A DOK az alabbi szavazasi formakat alkalmazza:
e Nyilt szavazas — kézfeltartassal

e Titkos szavazas — papiralapon (pl. személyi kérdésekben)
e Online szavazas — csak kivételes esetben, a DOK-elnok engedélyével
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5.3.2 Egyszeri tobbség
A dontések tobbsége egyszerii tobbséggel sziiletik:

a jelenlévo szavazok tobb mint fele timogatja a javaslatot.
5.3.3 Minésitett tobbség

Mindsitett tobbség (2/3) sziikséges:

SZMSZ modositasahoz,

tisztségviseld visszahivasahoz,

pénziigyi kérdésekben (10 000 Ft felett),
1) munkacsoport létrehozasahoz vagy megsziintetéséhez.

5.3.4 Szavazategyenloség
Szavazategyenldség esetén:

e azelnok szava dont,
e ha az elnok érintett, akkor az alelndk szava dont,
¢ ha mindketten érintettek, Uj szavazast kell tartani.

5.4 Jegyzokonyvvezetés

5.4.1 Jegyzokonyv tartalma
Minden iilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

az lilés id6pontjat és helyszinét,
a jelenlévok névsorat,

a napirendi pontokat,

a hozzaszolasok lényegét,

a szavazasok eredményét,

a meghozott hatarozatokat,

5.4.2 Jegyzokonyvvezetod

A jegyzokonyvet a DOK-titkar késziti.

Akadalyoztatasa esetén az elnok jelol ki helyettes jegyzokonyvvezetot.
5.4.3 Archivalas

A jegyzOkonyveket digitalis formaban kell tarolni.

A dokumentumokat idébélyeggel kell ellatni.

A jegyzokonyveket a DOK-titkér archivalja egy erre kijelolt online tarhelyen.
A jegyzOkonyvekhez a DOK-tagok hozzaférhetnek.
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5.5 Hatarozatok kihirdetése
5.5.1 Hatarozatok formaja
A DOK hatarozatai sorszamozott formaban késziilnek:
DOK/EV/HO/SORSZAM
5.5.2 Kihirdetés modja
A hatarozatokat kozz¢ kell tenni:
e aziskola hivatalos kozosségl feliiletein,
e aDOK kozosségi oldalain,
e az osztalyképviseldk utjan.

5.5.3 Hatalybalépés

A hatarozatok a kihirdetés napjan Iépnek hatalyba, kivéve, ha a hatarozat mas idépontot jeldl meg.

5.6 Jelenléti iv

Minden {ilésen jelenléti ivet kell vezetni, amely tartalmazza:

a résztvevok nevét,
osztalyat,

alairasat,

a jelenlét idotartamat.

A jelenléti ivet a DOK-segité tanar érzi.

5.7 Dontéshozatali mechanizmusok
5.7.1 Javaslattétel

Javaslatot tehet:

barmely DOK-tag,
barmely munkacsoport,
barmely osztalyképviselo,
a DOK-segité tanar.

A javaslatot szoban vagy irasban lehet benytjtani.
5.7.2 Inditvanyok

Inditvany lehet:
e modosito inditvany,

28



Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Diakénkormanyzat SZMSZ

e halaszto inditvany,
e siirgdsségi inditvany.

A stirgdsségi inditvanyt azonnal napirendre kell venni.
5.8 Rendkiviili helyzetek kezelése

Rendkiviili helyzetnek mindsiil:

e az iskola miikddését érintd varatlan esemény,
e rendezvény elmaraddsa vagy modositasa,
e pénzligyi probléma,
e fegyelmi iigy a DOK-ben.
Ilyenkor:

e aDOK-elndk vagy a segité tanar azonnal 6sszehivhatja a DOK-6t,
e a dontéseket gyorsitott eljarasban kell meghozni.

5.9 A DOK miikédésének atlathatosaga

A DOK koteles:
e ¢vente legalabb egyszer nyilvanos beszamolot tartani,
e a munkacsoportok mikodését bemutatni,
e a pénziigyi beszamolot kozzétenni,
e ajegyzOkonyveket archivalni és hozzaférhetové tenni.

6. Kapcsolattartas és egyuittmiikodés

A Didkonkormanyzat miikodésének egyik alapfeltétele a folyamatos, atlathatdo ¢és hatékony
kapcsolattartds az iskola vezetésével, pedagdgusaival, a tanulokkal és kiilsd szervezetekkel. A
kapcsolattartas célja a tanuldi érdekek képviselete, a kozos dontéshozatal tdmogatasa és az iskolai
kozosség fejlesztése.

6.1 Kapcsolattartas az iskola vezetésével
6.1.1 Rendszeres egyeztetések
A DOK és az iskola vezetése kozott rendszeres egyiittmiikddés zajlik:
e ¢vente legalabb egy hivatalos egyeztetés az igazgatoval,
e sziikség esetén tovabbi megbeszelések, )
e aDOK-elndk ¢s a DOK-segit6 tanar képviseli a DOK-6t.
6.1.2 Véleményezési jog

A DOK jogosult véleményezni:
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az iskola Hazirendjét,

a tanulokat érintd szabalyzatokat,

az iskolai munkaterv tanuldi programjait,
a tanoran kiviili tevékenységeket,

a tanuldi kozosséget érintd fejlesztéseket.

A vezetés koteles a DOK véleményét megvizsgalni és valaszolni ra.

6.1.3 Javaslattételi jog

A DOK javaslatot tehet:
e (j programokra,
e iskolai fejlesztésekre,
e tanuloi igények kielégitésére,
e koOzOsségi terek fejlesztésére.

A javaslatokat az igazgatd irasban, vagy személyes konzultacié sordn kapja meg.

6.2 Kapcsolattartas a pedagogusokkal
6.2.1 A DOK-segit6 tanar szerepe

A DOK-segit6 tanar a DOK és a pedagdgusok kozotti hivatalos kapcsolattarto.

Feladatai:
e informaciok kozvetitése a oktato testiilet felé,
e a DOK miikddésének tamogatasa,
e apedagdgusok bevonasa a rendezvényekbe,
e atanuloi érdekek képviselete az oktatoi értekezleteken.

6.2.2 Egyiittmikodés a tanarokkal

A DOK egyiittmiikodik:
e osztalyfonokokkel,
e szaktanarokkal,
¢ rendezvényfeleldsokkel,
e technikai dolgozokkal.

A pedagdgusok tamogathatjak a DOK rendezvényeit és projektjeit.

6.3 Kapcsolattartas a tanulokkal
6.3.1 Osztalyképviselok szerepe

Az osztalyképviseldk:

30

SZMSZ



Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkonkormanyzat

kozvetitik az osztaly véleményét,
tovabbitjak a DOK déntéseit,
javaslatokat gylijtenek,

részt vesznek a DOK iilésein.

6.3.2 Tanuldi visszajelzések gyitijtése

A DOK rendszeresen gylijt visszajelzéseket:

kérdoivek,

online felmérések,

személyes megkeresések,
osztalylatogatasok formajaban.

6.3.3 Tanuldi tajékoztatas

A DOK kételes tajékoztatni a tanulokat:

a hatarozatokrol,

a rendezvényekrol,

a munkacsoportok tevékenységérol,
a pénziigyi beszamolokrol.

A tajékoztatds modjai:

kozosségi média,

iskolai hirdetotabla,
osztalyképviseldk,

iskolai honlap.
diakkozgytilés évente kétszer

6.4 Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel

6.4.1 Kiilso partnerek

A DOK egyiittmiikddhet:

mas iskolak DOK-jeivel,

ifjusagi szervezetekkel,

civil szervezetekkel,
onkormanyzati ifjusagi irodakkal,
kulturalis intézményekkel.

6.4.2 Kiilso rendezvényeken valo részvétel

A DOK képviselheti az iskolat:

varosi rendezvényeken,
ifjusagi forumokon,
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e versenyeken,
e konferencidkon.

A részvételrdl a DOK-elndk dont, a segitd tanar jovahagyasaval.
6.4.3 Kapcsolattartas szabalyai
e A DOK nevében hivatalosan csak a DOK-elndk vagy a segité tanar kommunikalhat.

e A kiils6 szervezetekkel valo egylittmiikddésrdl jegyzokonyvet vagy beszdmolot kell késziteni.
A DOK nem kothet szerzodést az iskola vezetésének jovahagyasa nélkiil.

6.5 Kommunikacios szabalyok

6.5.1 Hivatalos kommunikacio
A DOK hivatalos kommunikacios csatornai:

az iskola honlapja,

a DOK kozosségi médiafeliiletei,
az iskolai hirdetotabla,

hivatalos e-mail cim.

6.5.2 Kommunikacios protokoll

e A DOK nevében csak a DOK-segité tanar kommunikalhat az iskolai feliileteken keresztiil.

e Minden kozzétenni szant informéaciot eldzetesen jova kell hagyatni az elnokkel vagy alelnokkel.
e A kommunikécio legyen:

pontos,

kulturalt,

hiteles,

politikamentes,

az iskola jo hirnevét megorzo.

o O O O O

6.5.3 Vészhelyzeti kommunikacio
Rendkiviili helyzetben:
e aDOK-elndk és a segitd tanar kdzdsen ad ki tajékoztatast,

e a médiacsoport a lehetd leghamarabb eljutattja a DOK-segitd tanarnak a kozzétenni kivant
hivatalos informéaciot.

7. Pénzugyi szabalyok és gazdalkodas

A Didkonkorményzat gazdalkodasa az iskola €s a fenntartd altal meghatarozott keretek kozott torténik.
A pénziigyi miikddés célja a tanuloi kozosség érdekeinek szolgalata, a rendezvények tamogatasa és a
DOK miikddésének biztositasa.

Jogszabalyi hattér:
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2011. évi CXC. torvény

12/2020. (I1. 7.) Kormanyrendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
Az iskola pénziigyi szabalyzatai

Az iskola alapitvanyanak miikddési rendje

7.1 A DOK pénziigyi forrasai
A DOK bevételei az alabbi forrasokbdl szarmazhatnak:

7.1.1 Tanuldi hozzajarulasok

e A tanulok évente 6nkéntes alapon 500 Ft hozzajarulast adhatnak.
e A hozzijarulas nem kotelezd, és nem jar hatrannyal annak, aki nem fizet.

7.1.2 Iskolai alapitvany tamogatasa

e A DOK f6 timogatodja az iskola alapitvanya.
e A tadmogatas 0sszege évente valtozhat, az alapitvany dontése alapjan.

7.1.3 Egyéb bevételek

e palyazati timogatasok,
e rendezvények bevételei (pl. biifé, tombola),
e adomanyok.

Minden bevétel kizarolag a DOK miikddésére és a tanuldi kozosség javara fordithato.

7.2 A pénzkezelés szabalyai

7.2.1 Pénzkezelés felelosei
A pénzkezelésért felels személyek:

az iskola gazdasagi munkatérsa - pénz kezelése, tarolasa
DOK pénztaros, (feliigyeleti és dontési jogkorrel)
DOK-elnédk, (feliigyeleti és dontési jogkorrel)
DOK-alelnék, (feliigyeleti és dontési jogkorrel)
DOK-segité tanar (feliigyeleti jogkorrel).

A pénztaros felel a pénziigyi nyilvantartasok ellenérzéséért, az éves pénziigyi terv elkészitéséért,
betartasaért, ha sziikséges modositasaért.

7.2.2 Pénzkezelési alapelvek

Atlathatosag
Pontossag
Dokumentaltsag
Ellendrizhetdség
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e Jogszabalykdvetés
7.2.3 Készpénzkezelés

e A készpénzt az iskola gazdasdgi munkatarsa kezeli.
e A pénz kizarolag zart, biztonsadgos helyen tarolhato.
e Minden készpénzmozgast azonnal rogziteni kell a pénztarnaploban.

7.2.4 Pénztarnaplo
A pénztarnapl¢ tartalmazza:

bevételek és kiadasok datumat,
Osszegeket,

a tranzakcio céljat,

a felelds személy alairasat,

a bizonylat sorszdmat

A pénztarnaplot az iskola gazdasagi munkatérsa vezeti, a pénztaros illetve a DOK-segit6 tanar ellendrzi.

7.3 Kiadasok szabalyozasa
7.3.1 Kiadasok jovahagyasa
A kiadasokat az alabbi személyek hagyhatjak jova:

e 10000 Ft alatt: DOK-elndk vagy alelndk + DOK-segitd tanar
10 000 Ft felett: DOK-elndk + DOK-segitd tanar
50 000 Ft felett: igazgatoi jovahagyas is sziikséges

7.3.2 Kiadasok célja
A DOK pénzét kizarolag az alabbi célokra lehet felhasznlni:

iskolai rendezvények koltségei,

dekoracio, eszk6zok, alapanyagok,

dijak, jutalmak, oklevelek,

technikai eszk6zok (pl. hangositas, fénytechnika bérlése),
kommunikécios anyagok (pl. plakatok, nyomtatas),

DOK miikddéséhez sziikséges eszkdzok.

7.3.3 Kiadasok dokumentalasa

Minden kiadést bizonylattal kell igazolni:

szamla,
nyugta,
szerzodés,
megrendeldlap.
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A bizonylatokat az iskola gazdasdgi munkatarsa gytijti és archivalja.

7.4 Pénziigyi beszamolo

7.4.1 Eves pénziigyi beszamolo
A tanév végén a pénztaros elkésziti a pénziigyi beszamolot, amely tartalmazza:

az éves bevételeket,

az éves kiadasokat,

a pénzmozgasok részletes listdjat,

a fennmarado Gsszeget,

a kovetkezd évre esetlegesen javasolt koltségvetést.

7.4.2 A beszamolé jovahagyasa
A beszamolot alairja:

a DOK pénztéros,

a DOK-elnok,

a DOK-alelnok,

a DOK-segit tanar.

A beszamolét a DOK-gyfilés elé kell terjeszteni elfogadasra.

7.4.3 Nyilvanossag
A pénziigyi beszdmolot kozz¢€ kell tenni:
e adidkkozgytilésen.
7.5 Ellenorzés és atlathatosag
7.5.1 Belsé ellenérzés
A DOK-segit6 tanar jogosult:
e apénztar ellendrzésére,

e apénztarnapld vizsgalatara,
e a bizonylatok ellenérzésére.

7.5.2 Kiilso ellenorzés
Az iskola vezetése vagy az alapitvany:

e barmikor ellendrizheti a DOK pénziigyi miikodését,
e kérheti a dokumentumok bemutatasat.
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7.5.3 Atlathatésag biztositasa
A DOK koteles:

e minden pénziigyi dokumentumot megorizni,
e apénziigyi adatokat kérésre bemutatni,
e apénziigyi dontéseket jegyzokonyvben rogziteni.

7.6 Pénziigyi felelosség
7.6.1 Felelosségi korok

A pénztéros felel a pénziigyi dontések magalapozottsagaért €s a nyilvantartasokért.
Az elndk és alelndk felel a jovahagyasokért.

A segitd tanar felel a feliigyeletért.

A DOK egészének feleldssége a pénz rendeltetésszerti felhasznalasa.

7.6.2 Felelosség megsértése
Ha valaki megsérti a pénziigyi szabalyokat:

o fegyelmi eljaras indulhat a DOK-6n beliil,
e visszahivhat6 a tisztségébdl,
o sziikség esetén az iskola vezetése tovabbi intézkedést tehet.

8. Etikai kodex és osszeférhetetlenségi szabalyok

A Didkénkormanyzat tagjai, tisztségvisel6i és munkacsoportjai kotelesek a DOK miikddése sordn az
etikus, tiszteletteljes, felelos és atlathatdé magatartast tanusitani. Az etikai koédex célja, hogy
meghatirozza a DOK tagjaitol elvért viselkedési normékat, a kozosségi egyiittmiikodés szabalyait és az
Osszeférhetetlenségi helyzetek kezelését.

8.1 A DOK tagjainak 4ltalanos etikai kotelezettségei
Minden DOK-tag kételes:

tisztelettel banni didktarsaival, tandraival és az iskola dolgozoival,
kulturaltan kommunikalni,

az iskola jo hirnevét megdrizni,

felelosségteljesen ellatni a rabizott feladatokat,

betartani az iskola szabalyzatait és a DOK SZMSZ-ét,

egyiittmiikodni a DOK t6bbi tagjaval,

keriilni a konfliktusok szitasat, a megoszto viselkedést,

a DOK dontéseit tiszteletben tartani, még akkor is, ha nem ért egyet veliik.
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8.2 A tisztségviselok etikai kotelezettségei

A DOK-elndk, alelndk, titkar, pénztaros és munkacsoport-vezetdk fokozott etikai feleldsséggel
tartoznak.

Kotelesek:

példamutaté magatartast tantsitani,

a DOK érdekeit képviselni,

dontéseiket atlathaté moédon meghozni,

keritilni minden visszaélést,

nem ¢lhetnek vissza tisztségiikkel,

nem hasznalhatjak fel poziciojukat személyes elonydk szerzésére,
kotelesek a tanulok érdekeit képviselni, nem sajat véleménytiket erdltetni,
kotelesek a DOK miikodését segiteni, nem akadéalyozni.

8.3 Kommunikacios etika
A DOK kommunikaciojanak minden formaja legyen:

hiteles,

pontos,

tiszteletteljes,

politikamentes,

az iskola jo hirnevét megdrzo.

Tilos:

hamis informacio terjesztése,

masok lejaratasa,

sérto, banto, diszkriminativ tartalom kozzététele,
a DOK nevében engedély nélkiili kommunikacio.

A DOK nevében hivatalosan csak:
e aDOK-segitd tanar

e a DOK-elndk, a DOK-alelndk, a médiacsoport vezetdje a DOK-segité tanar jovahagyasaval
kommunikalhat.

8.4 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Osszeférhetetlenségi szabalyzat célja, hogy megakadalyozza a tisztségek és dontések tisztességtelen
befolyasolasat.

8.4.1 Tisztségek osszeférhetetlensége

e Ugyanaz a személy nem tolthet be egyszerre tobb valasztott tisztséget.
e Egy személy nem indulhat egyszerre elnoki és alelndki pozicidra.
e Aki elnok, nem lehet egyben:
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o alelnok,
o pénztaros,
o munkacsoport-vezeto.

8.4.2 Pénziigyi osszeférhetetlenség

e A pénztaros nem lehet elndk vagy alelnok.
e A pénziigyi dontésekben nem vehet részt az, aki személyesen érintett.
e A pénziigyi dokumentumokat nem irhatja ald olyan személy, aki a kiadas kedvezményezettje.

8.4.3 Szavazasi osszeférhetetlenség

e Aki személyesen érintett egy dontésben, nem szavazhat rola.
e Személyi kérdésekben az érintett nem vehet részt a szavazasban.

8.4.4 Kiilso osszeférhetetlenség

e A DOK-tag nem vallalhat olyan kiils6 tevékenységet, amely a DOK miikddését akadalyozza.
A DOK nevében nem kothet megallapodast az iskola vezetésének jovahagyasa nélkiil.

8.5 Etikai vétségek és kovetkezményeik

8.5.1 Etikai vétségnek mindsiil:

tiszteletlen, sérto viselkedés,

a DOK miikodésének akadalyozasa,

a DOK j6 hirnevének rontasa,
visszaélés tisztséggel vagy hataskorrel,
pénziigyi szabalyok megsértése,
titoktartasi kotelezettség megszegése,
hamis informacid terjesztése,

masok zaklatasa, megfélemlitése.

8.5.2 Lehetséges kivetkezmények

figyelmeztetés,

irasbeli megrovas,

ideiglenes feladatmegvonas,

tisztségbdl valo visszahivas,

DOK-tagsag megsziintetése,

az iskola vezetése altal inditott fegyelmi eljaras.

8.6 Etikai Bizottsag
A DOK etikai iigyeit az Etikai Bizottsag vizsgilja.
8.6.1 A bizottsag osszetétele

o 310:
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o 1 DOK-tag (nem tisztségviseld),
o 1 munkacsoport-vezetd,
o aDOK-segit6 tanar/elnok.

8.6.2 Feladatai

etikai ligyek kivizsgalasa,
meghallgatasok lefolytatasa,
javaslattétel a DOK felé a szankciokrol,
jegyzokonyv készitése az ligyrol.

8.6.3 Eljarasrend

Bejelentés érkezik (szoban vagy irasban).
A bizottsag 5 napon belill 6sszeiil.
Meghallgatja az érintetteket.

frasos javaslatot készit.

A DOK-gytilés dont a szankciorol.

Al

9. Dokumentumkezelés és iratkezelés

A Diakonkormanyzat miikddése soran keletkezd dokumentumok kezelése, taroldsa és archivaldsa az
atlathatosag, a visszakereshet0ség €s a jogszabalyi megfelelés érdekében szabalyozott keretek kozott
torténik.

A dokumentumkezelés célja, hogy a DOK minden dontése, tevékenysége és pénziigyi miivelete
ellendrizhetd és hiteles legyen.

Jogszabalyi hattér:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1. 7.) Kormanyrendelet

Az iskola iratkezelési szabalyzata

Az iskola adatvédelmi szabalyzata (GDPR)

9.1 A DOK dokumentumainak tipusai

A DOK miikédése soran az aldbbi dokumentumtipusok keletkeznek:

9.1.1 Uléshez kapcsolodé dokumentumok

jelenléti iv,

jegyzokonyv,

hatarozatok,

napirendi pontok listéja,
munkacsoport-beszamolok.
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9.1.2 Pénziigyi dokumentumok

pénztarnaplo,

szamlak, nyugték, bizonylatok,
tdmogatasi igazolasok,

éves pénziigyi beszamolo.

9.1.3 Valasztasi dokumentumok

jeloldlapok,

szavazolapok,

valasztasi jegyz6konyv,
eredményhirdetési dokumentumok.

9.1.4 Kommunikacios dokumentumok
e hivatalos kozlemények,

e plakatok, hirdetmények,
e online posztok jovahagyott verzioi.

9.1.5 Egyéb dokumentumok
e cgyiittmiitkddési megallapodasok,

e palyazati anyagok,
o ctikai ligyek dokumentumai.

9.2 Jegyzokonyvek kezelése

9.2.1 Jegyzokonyv tartalmi kovetelményei

Minden DOK-iilésrdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

az iilés idépontjat és helyszinét,

a jelenlévok névsorat,

a napirendi pontokat,

a hozzéaszolasok lényegét,

a szavazasok eredményét,

a meghozott hatarozatokat,

a jegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitk alairasat.

9.2.2 Jegyzokonyvvezeto

A jegyzokonyvet a DOK-titkar késziti.

Akadalyoztatasa esetén az elnok jelol ki helyettes jegyzOkonyvvezetot.

9.2.3 Jegyzokonyvek hitelesitése
A jegyzdkonyvet hitelesiti:
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e a DOK-elnok,
e a DOK-segitd tanar.

9.3 Hatarozatok kezelése
9.3.1 Hatarozatok formaja
A hatarozatok sorszdmozasa:
DOK/SORSZAM/EV
9.3.2 Hatarozatok tartalma
A hatarozatnak tartalmaznia kell:
a dontés pontos szovegeét,
a szavazas eredményét,
a hatalybalépés idépontjat,

a felelds személy(eke)t,
a végrehajtas hataridejét.

9.3.3 Hatarozatok kozzététele

A hatarozatokat kozzé kell tenni:

e az iskola hivatalos adminisztracios feliiletén, a KRETA-n,

e az osztalyképviseldk utjan.
9.4 Dokumentumok archivalasa
9.4.1 Archivalasi kotelezettség
Minden dokumentumot archivalni kell:
e digitalis forméban,
e iddbelyeggel ellatva,
e rendszerezett mappastruktiraban.
9.4.2 Archivalas helye

A dokumentumokat a DOK szamara kijelolt:

o iskolai felh6alapu tarhelyen,
e aziskola szerverén,

e vagy az iskola altal kijelolt, biztositott helyen kell archivalni.

A tarhelyhez hozzafér:

e DOK-elnok,
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e DOK-alelndk,

e DOK-titkar,

e DOK-segitd tanar.
9.4.3 Archivalasi ido

A dokumentumokat legaldbb 5 évig meg kell érizni.
9.5 Adatvédelem és titoktartas

9.5.1 Személyes adatok kezelése
A DOK a személyes adatokat kizarolag:

e amikddéshez sziikséges mértékben,

e aziskola adatvédelmi szabalyzata szerint,
e a GDPR eldirdsainak megfelelden kezeli.

9.5.2 Titoktartasi kotelezettség
A DOK-tagok kételesek titokban tartani:
e személyes adatokat,

e ctikai ligyek részleteit,
e belsd vitak tartalmat.

A titoktartasi kotelezettség a DOK-tagsag megsziinése utén is fennall.

9.6 Dokumentumok hitelessége
9.6.1 Hitelesités

A dokumentum akkor hiteles, ha:
e tartalmazza a sziikséges alairasokat,
e iddbélyeggel van ellatva,
e amegfeleld tarhelyen archivaltak.
9.6.2 Hamisitas tilalma
Tilos:
e dokumentumot hamisitani,

e adatot torolni vagy modositanti,
e jogosulatlanul hozzaférni dokumentumokhoz.

A hamisitas stlyos vétségnek mindsiil, és fegyelmi eljarast von maga utan.
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9.7 Dokumentumok hozzaférhetosége

9.7.1 Nyilvanos dokumentumok

Nyilvénos:
e hatarozatok,
e pénziigyi beszamolo,
e rendezvénytervek,
e munkacsoport-beszamolok.

9.7.2 Korlatozott hozzaférésu dokumentumok
Korlatozott:

jegyzokonyvek,

jelenléti ivek,

pénziigyi bizonylatok,

etikai ligyek dokumentumai.

Ezekhez csak a DOK vezetése és a segitd tanar férhet hozza.

10. Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum
Didkdnkorményzatdnak miikodését szabalyozza. A dokumentum célja, hogy egységes, atlathatd és
jogszer keretet biztositson a DOK tevékenységéhez, dontéshozatalahoz és szervezeti mikodéséhez.

10.1 Az SZMSZ hatalya
10.1.1 Személyi hataly

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

a DOK minden tagjara,

a DOK tisztségviselGire,

a munkacsoportok tagjaira,

az osztalyképviseldkre,

a DOK-segit6 tanarra,

minden olyan tanuldra, aki részt vesz a DOK altal szervezett programokban.

10.1.2 Teriileti hataly
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e aziskola teljes teriiletére,

e aziskola altal szervezett kiilsé helyszinli programokra,
e minden olyan eseményre, amelyet a DOK szervez vagy tdmogat.
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10.1.3 Idébeli hataly
Az SZMSZ:

a jovahagyas napjan lép hatalyba (amennyiben mas rendelkezés nem sziiletik),

hatarozatlan idore szo6l,

mindaddig érvényben marad, amig azt a DOK moédositassal vagy j SZMSZ elfogadasaval fel
nem valtja.

10.2 Az SZMSZ. modositasa

10.2.1 Mddositas kezdeményezése
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a DOK-elnok,

a DOK-alelnok,

a DOK-segit6 tanar,
barmely DOK-tag,
barmely munkacsoport,
az iskola igazgatdja.

A modositasi javaslatot irasban, vagy szoban kell jelezni a DOK vezetdségnek és a DOK-segitd
tanarnak.

10.2.2 Modositas elfogadasa

Az SZMSZ modositasanak elfogadasdhoz mindsitett tobbség sziikséges:
e a DOK-gytilés jelenlévd tagjainak legalabb 2/3-a timogatja a modositast.
10.2.3 Mddositas hatalybalépése

A modositas:

e a DOK-gytilés altali elfogadas napjan 1ép hatalyba,
e kivéve, ha a hatdrozat mas iddpontot jelol meg.

10.3 Az SZMSZ. értelmezése
10.3.1 Ertelmezési jogkor

Az SZMSZ rendelkezéseinek értelmezésére jogosult:
e aDOK-elnok,

e a DOK-segitd tanr,
o sziikség esetén az iskola igazgatoja.
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10.3.2 Vitas kérdések rendezése
Vitas esetekben:

e eclsd korben a DOK-elndk és a segitd tanar kozosen értelmezi a szabélyzatot,
e ha a vita fennmarad, az iskola igazgatoja hoz végsé dontést.

10.4 Az SZMSZ nyilvanossaga
A DOK kételes az SZMSZ-t:
e aziskola hivatalos feliiletein kozzétenni,
e aDOK kozdsségi oldalain elérhetévé tenni,

e az osztalyképviseldk utjan minden tanuldhoz eljuttatni.

A dokumentum nyilvanos, barki szdmara megtekinthetd.

10.5 Az SZMSZ. elfogadasa

A jelen SZMSZ-t a Kecskeméti SZC Kada Elek Technikum Didkdnkormanyzata:

e a DOK-gyiilésen megtargyalta,
e mindsitett tobbséggel elfogadta,
e aDOK-elndk és a DOK-segit6 tanar alairasaval hitelesitette.

10.6 Alairok
A dokumentum érvényességéhez sziikséges alairok:

DOK-elnok

DOK-alelnék

DOK-segité tanar

Iskola igazgatoja (jovahagyo alairas)
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Alairasok
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