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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény muikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvényben (Szkt.) foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol

1.2. A szervezeti és mitkodeési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik és mas érdeklddok
megtekinthetik az iskolatitkdr iroddjaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. A
szervezeti €és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és milkddési szabalyzatot a HodmezOvasarhelyi Szakképzési Centrum
(HSZC) foéigazgatdja hagyja jova a HSZC kancellarjanak egyetértésével. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a féigazgatoi jovahagyas idopontjaval 1€p hatalyba, és hatdrozatlan iddre
szOl.



2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Székhelye: 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

Oktatasi azonositéja: 203039/011

Az intézmény alapitiasanak éve: 1963.

Alapitvanyanak neve, székhelye: Oreg Diadkok a Pollak Antal Miiszaki
Szakkozépiskolaért 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

Fenntarto: Innovacios és Technologiai Minisztérium (1011 Budapest, Fé utca 44-50.)

2.1. A szakképzési centrum jogalldsa

A

Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum a szakképzésért és felndttképzésért felelds

miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv.

2.2. A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum
OM azonositd: 203039

Roviditett név: Hodmezdvasarhelyi SZC

Angol megnevezés: Hodmezbévasarhely Center of VVocational Training
Székhely: 6800 Hodmezbévasarhely, Bajesy-Zsilinszky u. 7-9
Levelezési cim: 6800 Hodmezbévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9
Hivatalos honlap: www.hszc.hu

Vezet6i: foigazgatod és kancellar

Alapitd: szakképzésért €s felndttképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapité okirat szama: NGM/24439/17/2015.

Alapit6 okirat modositasanak datuma: 2021. augusztus 31.

m) Modositott alapito okirat szama: KVFO/89779/2021-1TM

Gazdalkodasi jogkor: 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar
El6iranyzat-felhasznélasi keretszamla szam: 10028007-00335261-00000000
Adoszam: 15831983-2-06

Statisztikai szdmjel: 15831983-8532-312-06

PIR torzsszam: 831983



2.3. A centrum tevékenységei besoroldasa
2.3.1. Allamhdztartisi besorolds
853200 Szakmai kozépfoku oktatas
2.3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelilése

081041  Versenysport- és utanpoétlas-nevelési tevékenység és tdmogatasa

081043  Iskolai, didksport-tevékenység €s tdmogatasa

081071  Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042  Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatasok

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

092140  Felnoéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150  Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

092221  Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222  Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

092231  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092232  Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260  Gimndzium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

092270  Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd
miikodtetési feladatok

092290  Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020  Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030  Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040  Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021  Pedagogiai szakszolgaltatod tevékenység szakmai feladatai

098022  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

098040  Nemzetkdzi oktatasi egyiittmitkodés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok

105020  Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

2.4. A centrum alaptevékenysége

A szakképzési centrum f6 feladataként szakiskolai nevelést-oktatast (kifutd), technikumi
szakmai oktatast, szakképz0 iskolai szakmai oktatast, €s a tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat
folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba a nevelé és oktatd6 munkahoz
kapcsolodd, nem koznevelési tevékenységet is ellat. Részt vesz az Arany Janos



Tehetséggondoz6 Program, az Arany Janos Kollégiumi-Szakkozépiskolai Program és az
Arany Janos Kollégiumi Program keretében folytatott nevelés-oktatasban. Tervezi és
szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbol
tdmogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

2.5. Az intézmény alapfeladata jogszabadly szerinti megnevezése

Technikumi szakmai oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos, sajatos nevelési igényl
tanulok ellatésa.

2.6. Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos jogkire

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum latja el.

Az intézmény székhelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozaséban a tulajdonosi jogokat
Szentes Varos Onkormanyzata gyakorolja.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje az igazgato

A centrum szakképz6 intézménye €élén az intézményvezetd (a tovabbiakban: igazgatd) all,
helyettese igazgato-helyettesi megbizast kap.

A centrum szakképz6 intézményének igazgatdjat a szakképzési intézményfenntartd kozpont

vezetdje -

a szakképzésért felelos miniszter egyetértésével - bizza meg.

Az intézményben altalanos igazgatohelyettes és szakmai igazgatohelyettes nevezhetd ki.

Az intézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezetdjét — az
igazgato egyetértésével — a centrum foigazgatoja nevezi ki (Szkt. 46.9).

3.2. Az igazgato felelis

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

az intézmény oktatdi munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

az intézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal valé megfeleld egylittmiikddés kialakitasaért,

az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer és a szakképzés informacids rendszere
naprakész adattartalmaért,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolési, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremukodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

n)

a munkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért.

3.3. Az igazgato feladatkire

a)
b)

c)

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgato
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilkkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozési jogat atruhazhatja az
intézmény munkavallalojara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,



)
k)
1)

koordinélja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t, a hazirendet és az éves munkatervet,

elkésziti, az oktatdi kozosséggel elfogadtatja, és a foigazgatd felé felterjeszti — a
kancellar egyetértésével — jovahagyasra az intézmény szakmai programjat,

szervezi ¢s ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban ¢és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és az oktatoi
jogviszony megsziintetése kivételével —, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az
intézmény alkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) fél évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az

n)
0)
p)

q)

r
s)
Y
u)

v)

centrum beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb fél évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatod részére
az intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasar6l ¢és adattisztitasarol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer intézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,
véleményezi a fOigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo - a szakképzd
intézményt, illetve az intézmény oktatojat érintd — dontést (ideértve az intézményt
érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok
beadasat, az intézmény szakmai programja €s a hdzirend Osszeallitdsat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a féigazgato €s a kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadméanyozasi joggal rendelkezik a vonatkoz6 jogszabalyok meghatarozott
onallo hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

W) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozéo munkavallalok elismerésére,

X)
y)
2)

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
koézremiikddik a teljesités nyilvantartasaban,

kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellenérzi az intézmény muikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

A Szt. altal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.
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3.4. Az intézmény vezetosége

e igazgatd
e 2 igazgatOhelyettes
e Aaltalanos igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes
e gyakorlatioktatas-vezetd

Az intézmény vezetdsége az adott intézményegység €letének egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezO €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a munkatervben rogzitett iddpontokban — hetente egyszer — tart
koordinacids megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Siirgds esetekben rendkiviili tanacskozast
az igazgatd barmikor Osszehivhat. Az intézmény megbeszéléseit az igazgatd késziti eld ¢€s
vezeti.

Az intézmény vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az aktualis feladatoknak megfeleléen az intézmény vezetOsége kiegésziil a
e didkonkormanyzat vezetdjével,

e munkakozosségek vezetdivel.

Altalanos igazgaté-helyettesi feladatok

Az altalanos igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Felel0sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és
az iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkonkormanyzatot segitd tanar
iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

a tarsadalomtudomanyi munkak6zosség
a természettudomanyi munkakozosség
az osztalyfonoki munkak6zosség

az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga

o O O O
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Jogkore:

o A taniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint

o A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa

o Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

o Az elektronikus naplé miikodtetése

o Javaslattétel a didkdnkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére

o A diakkozgytlések szervezése és irdnyitasa

o A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése

o Az igazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatiasa (betegség, szakmai ut stb.)
esetén az igazgato helyettesitése

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

o Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete

o Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében

o FElokésziti engedélyezésre a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltds, felmentés,
hidnyzas stb.)

o Iranyitja a kdzismereti oktatas oktatasi programjainak kidolgozasat

o Irényitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

o [Iranyitja a p6tlo, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat
¢s megszervezi azokat

o [Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

o Igazgatdi felkérés esetén feladata az érettségi lebonyolitdsdnak szervezése, s a

dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintli és a

helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozéasokat

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjusdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl ¢€s a tankonyvek

megrendelésérdl

Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal

o Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajat

o Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

o Az osztalyfénokok szamara oralatogatdsokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez

o Elkésziti az iskolai munkatervet

o Elkésziti az oktoberi statisztikat

o O

O O O O O O OO0

(0]

12



o O

O O O O O (@) O O O O O O O (@) 0O O O O

o O

Kezeli a SZIR rendszert (tanuldi és oktatdi jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozod konferencidk stb.)

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

El6késziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket,
¢s errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktato tevékenységét

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a sziildk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitadsarol

Felelés az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért ¢és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezeését €s lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatdi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat
Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradi6 miikddési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja
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A szakmai igazgaté-helyettes feladatai

A szakmai igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos
igazgatOhelyettest.  FelelOsséggel osztozik az  iskola  szakképzési  feladatainak
megval6sitasdban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti €s a gyakorlati oktatds iranyitdsa, az iskolai tanmiihelyi
oktatas felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

o A szakmai munkak6zosség
o Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat

Jogkore:

o Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

o Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos
iranyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik

o Koordindlja a kamardval a tanuloszerzddések és egylittmiikodési megallapodasok

megkdtéseét

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,

sziikség szerint felel0sségre vonasara

Irdnyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok mdédositasat

Helyettesiti az altalanos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,

akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd

tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

o Jogkdrét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiitkddve gyakorolja

O O O O O (@)

(@)

Feladatai:

o [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti €s gyakorlati oktatast

o Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

o Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

o Iranyitja a szakmai program elkészitését

o Feliigyeli a szakmai munkak6z9sség munkajat

o Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket

o Kozremlikddik a szakképzési teriiletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

o Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos

iskoldkkal, a beiskoldzasi munkdban egyliittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodo6 szervezetekkel

o Irédnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait

o Irdnyitja a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.

o Kozremiikodik a szintvizsgdk megszervezésében és lebonyolitdsdban
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Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodo
gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuloviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezi ¢és irdnyitja a tanmihely korszertsitésével, allagmegdovasaval ¢s
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsdban
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban

Felelos az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmeérésérdl, €s részt vesz annak biztositdsaban
Biztositja az iskola honlapjanak miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési terlilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

15



o O O

@) O O O O O O o0 O

o O

A gyakorlatioktatas-vezet6 feladatai

Nyari termelési gyakorlat bevezetése, kapcsolatfelvétel a tanulokat fogadd cégekkel,
egyiittmiikdési megallapodas készitése.

Szakmai gyakorlati versenyek évfolyamonkénti megszervezése, lebonyolitésa.

Iskolai karbantartasok, javitasok, felujitasok sziikségességének jelzése felettese felé
(gyakorlati helyre vonatkozdan)

Az oktatashoz kapcsolodd bérmunkak atvétele, elvégeztetése a mithelyekben.

Az oktatas soran meghibasodott miiszerek, késziilékek javittatasa.

A gyakorlati oktatdshoz sziikséges anyagbeszerzés, anyagfelhasznalds iranyitéasa,
ellendrzése.

A gyakorlati foglalkozasok munkdjanak segitése, ellendrzése, értékelése.

A tandrok elladtdsa a tanmenethez sziikséges szakmai anyagokkal, egylittmiikddés
elkészitésében.

A szintvizsgak, javito potlo szintvizsgak, az év végi vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.
Sziilok t4jékoztatasa a tanuldszerzédések kotésérdl, tanuloszerzédések kotésének
koordinalasa.

Kapcsolattartas a Kereskedelmi és Iparkamaraval.

A dokumentéciok elkészitése.

A szakmai munkakozosségi vezetd altal elkészitett munkakdzosségi terv véleményezése,
megvitatdsa az oktatokkal, végrehajtasanak ellenérzése a tanév soran.

Kozremiikddés az iizemlatogatasok szervezésében.

Az iskolai munkavédelmi feleldsi feladatok ellatasa.

A szakmai tovabbképzések segitése.

A munkakoz0sség tajékoztatasa iskolai dontésekrdl, illetve annak el6készitésérdl.
Részvétel a gyakorlati oktatok mindsitésének az elkészitésében.

Javaslattétel oktatasi anyagok beszerzésére.

Palyakezd6 kollégék beilleszkedésének segitése.

Kapcsolattartas a helyi vallalatokkal végzds tanuldink elhelyezkedésének segitése
érdekében.

Részvétel a selejtezési munkakban.

Részvétel a felndttképzések megszervezésében.

Részvétel a beiskolazasban.
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3.5. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata (Organogram)
1. sz. melléklet

3.6. Az informdcioaramlas rendje

2. sz. melléklet

3.7. Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumok

e Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

e Az Szkr. 99.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak
tartalmaznia kell:

a) anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatészamot,

C) azligyintéz6 megnevezését

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) - a nem elektronikus irat esetében — a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:30 és 15:00
ora kozott, pénteken 7:30 és 13:30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.

4.2. Az oktatok munkaideje

Az Szkr. az oktatok munkaidejérdl az alabbiak szerint rendelkezik:

135. § (1) Az oktato - a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaido) az igazgato dltal meghatarozott feladatok elldtasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szazalékdaban a
foglalkozdsok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdissal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok

idotartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktato munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasdandl biztositia az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat
foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheto. A be nem toltétt munkakorbe
tartozo feladatot és a tartosan tavollévé oktato helyettesitését az oktato kiilon
megallapodassal lathatja el.

Az Szkr. 135. § (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, és annak felhasznaldsara vonatkozo szabélyokat intézményiink az aldbbiak
szerint rogziti:

Az oktato altal teljesitendd munkaidd munkaidé-keretben keriil meghatarozasra. A
munkaidd-keretben teljesitendé munkaidét a munkaiddkeret tartama (a tanitasi év idétartama),
a napi munkaidd (teljes munkaid6 esetén napi 8 ora) és az altaldnos munkarend (heti 5 nap,
hétfotdl péntekig) alapul vételével kell megallapitani. A munkaidd-keret megallapitasa soran
az altalanos munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell

hagyni.

Teljes munkaidés foglalkoztatds esetén a 40 6rds munkahét 80%-aval rendelkezik az
igazgatd (32 ora/hét), amelynek része a legfeljebb 70%-ban, osztalyfénok esetében 65%-ban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok lekotott idétartama (22 dra/hét, osztalyfonok esetében 21
ora/hét).

A munkaiddkeretre vonatkozo éltalanos szabélyok szerint az adott tanitasi év alatt kell
teljesiteni az oktatoknak a munkaiddkeret szerint megallapitott munkaiddt, azaz nem sziikséges,
hogy minden tanitasi héten egyenletesen 21, illetve 22 oraja legyen, a tanitasi év idGtartama
alatt atlagosan kell ennek teljesiilnie.

A munkaiddkeret szabdlyaira ezen feliil a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Az igazgatd az aladbbi feladatok kotott munkaidében torténd ellatasardl rendelkezhet,
figyelemmel az aranyos és egyenletes feladatelosztés elvére:

1. A kotott munkaidé 70%-ban (heti 22 6raban), osztalyféonok esetében 65%-ban
(heti 21 éraban) elrendelhet6 feladatok:

a) a szakképzO intézmény szakmai programjaban meghatarozott, tantargyfelosztasban
tervezett kotelezo foglalkozasok ellatasa,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, de a szakmai oktatassal Osszefiiggésben az
igazgatd altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhetd alabbi egyéb feladatok
ellatasa:

i) szakkori, sportkori foglalkozas megtartasa,

il) egyéni vagy csoportos felzarkoztatod foglalkozas megtartasa,

iii) egyéni vagy csoportos tehetséggondozo foglalkozas megtartasa,

iV) a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategériakon kiviili, szakmai vagy
pedagdgiai tartalmu egyéb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

c) szakszer( helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.

2. A Kkotott munkaido fennmaradé részére (heti 32 oraig) elrendelheté feladatok:

a) foglalkozasok el6készitése

b) tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének
(didkonkormanyzat) segitésével osszefiiggd feladatok ellatasa,

e) kozosségi szolgalat teljesitésének elosegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) tanulok kotelezo és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil feliigyelete,

g) atanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

h) agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

i) nem szakszeri eseti helyettesités ellatasa,

J) palyaorientacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

k) az intézményi beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatésa,

I) részvétel az intézmény marketing tevékenységében,

m) kozremiikodés a feln6ttek oktatasaval osszefliggd feladatok ellatasaban,

n) a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

0) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

p) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

q) az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

) a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

s) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
ko6zOotti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
kotelezd vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

V) tovabbképzésben valo részvétel.
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Az eseti helyettesitések oOraszama (szakszeri és nem szakszerii eseti helyettesitések
Osszesen) nem haladhatja meg a havi 16 6rat.

A munkaidd fennmarado6 részében (a heti 32 6ran tul) az oktatd maga jogosult munkaideje
beosztéasat és felhasznalasat meghatarozni.

4.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A tényleges napi
munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatdé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyzo6 oktato koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd oktato biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz
utolso6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktato az igazgatotol vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd ad; a
feladatellatas dijazasat a kancellar egyetértésével a féigazgatd allapitja meg.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldre
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.4. Az intézmény nem oktato munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté6 munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a munkaltatojuk allapitja meg. Munkakdri
leirasukat a munkaltato késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.
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Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utdn szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kdotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkés6bb altalaban 15:00 o6raig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgélatok az igazgato-helyettes altal eldre engedélyezett idopontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint a beosztott oktatok feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

4.6. Az intézmény nyitvatartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6:00 6ratol 18:00 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi o6rak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

A délutdn tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd feleldés az iskola
miuikodeésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségesse valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az iskola vezetdi koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a szakmai program alapjan 8:00 ora és 20:00 6ra kozott kell
megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 13:00 6raig 10 perc, majd a 13:00
orakor kezd6do tanitasi 6ratdl szamitva 5 perc.

A gyakorlati foglalkozasok o6rai 60 percesek, a foglalkozas teljes id6tartama alatt egy 25
perces sziinetet tartanak.

A tanuld a tanitdsi o6rdk idején csak a szild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes), illetve a részére orat
tartd oktatd irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgato, vagy
az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14:00 ératol 20:00 oraig, vagyis a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban az
iigyfélfogadasi idében torténik.

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok €s a neveldk tudomasara hozza. A nyéri sziinetben az irodai iigyeletet hetente
kell megszervezni.

Az intézmény nyitvatartasan tal az 6rz6-védé feladatok ellatasardl az iskola igazgatoja
koteles gondoskodni (biztonsagi cég, a nyitas-zaras feladatainak ellatdsaval megbizott személy
kozremukodésével).

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai Unid zaszlojat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a kdotelezd és a valaszthatd tanitési
oradkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatéra.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és az oktaték
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5. Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkkodéshez azonban rendszeres
€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és oktatdinak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb
természeti ellendrzési kotelezettségeit:

e 3z igazgatOhelyettes,

e agyakorlatioktatas-vezeto,
e a munkakdzosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktato teljesitményértékelésben
valo kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettes, gyakorlatioktatas-vezeto,
munkakozdsség-vezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az igazgat6 elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzést is.
Az ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozd iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

o fbigazgatd

e szakmai féigazgato-helyettes

e azigazgatd

e azigazgaté-helyettes

e agyakorlatioktatas-vezetd

e a munkakozosségek vezetoi.
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Az ellendrzés kiterjed az oktatd
e neveld tevékenységére,
e szakoktatoi munkajara,
e az altalanos munkafegyelmére,
e az adminisztracioés feladatainak teljesitésére,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az oktato-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora felépitése és szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulék munkdja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az ora eredményessége, a szakmai program kovetelményeinek teljesitése.

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,

e az altalanos szabalyok betartasara.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének célja:
o tajekozddas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
e eredményesség vizsgalata,
e problémak feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is — illetve sziikség szerint az illetékes
szakmai munkako6zdsségekkel is — meg kell beszélni.
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6. Belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban
nem allok részére

A tanév elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziiléi értekezletek,
fogaddorak ¢és egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az
intézményben tartozkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartdzkodhatnak az igazgatd engedélyével.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése csak a fobejaraton keresztiil torténhet.
Az udvari nagykaput 8:00 és 13:00 kozott a gondnok kdteles zarva tartani, azt csak indokolt
esetben, ¢és a sziikséges idotartamra lehet kinyitni.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyek csak hivatalos tigyintézés, latogatas,
tanfolyam, sport rendezvény céljabol 1éphetnek az iskola teriiletére és csak az ligyintézés,
latogatas idejéig tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Kiilsé személyek még hivatalos iigyintézés keretében sem zavarhatjak a tanitdsi orakat,
foglalkozasokat.

A jogviszonyban nem allok kotelesek betartani az iskola belsd szabalyzataiban
meghatarozott elvarasokat

Idegen személyek utbaigazitasat az iskola dolgozoéi latjak el.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
1.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

7.2. A munkavallaloi kézosség

Az iskola oktat6i testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zosségek,
e sziildi munkakdzosség,
e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.
7.3. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,
b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a didkdonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és
az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti €s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd timogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A segitd oktatd feladat minden didkonkormanyzati megbeszélésen részt
venni, az ott kidolgozott javaslatokrol, 6tletekrdl a szakképzd intézmény vezetdségét, illetve az
oktatodi testiiletet tajékoztatni. A vezetdség szintén a didkmozgalmat segitd oktaton keresztiil
juttatja el kéréseit, javaslatait a didkonkormanyzat tagjaihoz.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az altalanos igazgatd-helyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 4.7 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — Ki kell kérni to6bbek
kozott az alabbi esetekben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiiradsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
iigyben.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.

1.4. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgato bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
Segiti €s koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi
testiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzese, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

71.5. A kiadmanyozds rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds.

A centrum féigazgatojanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozoja a féigazgato.

A f6igazgatd tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iigyekben a
foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatsa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.

Az igazgat6 a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

7.6. A kiadmadnyozds szabdlyozdsa
Az intézményt az igazgato képviseli és az alabbi feladat- és hataskoroket, alairdsi jogokat
gyakorolja:
e az intézmény képviselete
e bizonyitvanyok alairasa
e naplok alairasa
e torzslapok alairasa
e munkaidd-nyilvantartasok alairasa
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatok hatarozatok meghozatala
e cgyéni tanulményi rend létesitésével kapcsolatos hatarozatok meghozatala
e tantargyi felmentésekre vonatkozé hatarozatok meghozatala
e jegyzOkonyvek aldirdsa a tanulmanyok alatti vizsgdhoz
e az intézményen beliili érettségi vizsgakkal kapcsolatos mindennemi iigyintézéssel
(@ 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet 16. §-a alapjan).
1.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formadi

7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az
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osztalyfénok vagy a sziil61 munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 9ssze.
Osszevont sziildi értekezletet az intézmény-vezetd hivhat dssze.

1.7.2. Oktatoi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktat6ja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — legalabb
két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

1.7.3. A sziilok irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,
irasban vagy az elektronikus naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tizenetkiildo
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzd
konyv/az elektronikus naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

1.7.4. A didakok tajékoztatdsa

Az oktat6 a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol fél évente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. Az osztilyzatok szamdnak szdmbavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (Iehetdseég szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6é egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, oktatojatol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a diaksag
tudomasara hozni.
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1.71.5. Aziskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e szakmai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében —
az intézmény vezetdi adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

71.8. A panaszkezelés

7.8.1. Az iskolai biinmegeldzési tandcsado

Feladatai:

Az oktatasi intézménybe jard tanuldk biincselekményekkel, szabalysértésekkel
szembeni fokozott védelme mind az elkdvetdi, mind pedig a sértetti oldal
tekintetében.

Iskolai feladatait az iskola vezetésével egyeztetett sajat éves munkaterv alapjan latja
el, amely koherens az iskola szakmai munkatervével.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az iskola oktatoi testiiletével, a diakok és a
sziilok szervezeteivel.

Részt vehet az iskola egészségfejlesztéssel Osszefiiggd prevencids foglalkozasain,
igény esetén az iskolai programmal 6sszhangban ELLEN-SZER modulokat tarthat.

Igény szerint részt vesz az iskola programjain.

Figyelemmel kell kisérnie a fiatalokat veszélyeztetd jogellenes cselekményeket,
meg kell tennie, illetve kezdeményeznie kell a megfeleld biinmegeldzési 1épéseket.

Iskolai munkéja sordn szerzett informaciokkal, hely- és személyismeretével
tdmogatnia kell a nyomozasi munkat.

Feladatat polgari ruhdban, hivatali munkaiddben latja el, amelynek nagy részét az
iskolai kérnyezetben végzi.

Az iskola teriiletén észlelt szabalysértés vagy biincselekmény gyanuja esetén a
vonatkoz6 torvények szerint kell eljarnia.

Az iskolai hataskorbe tartozé fegyelmi ligyek esetében akkor vehet részt a fegyelmi
eljarasban, ha annak észlelésekor jelen volt.

Az iskola vezet6jét a munkatervben rogzitett idoben és modon tajékoztatja
tapasztalatairdl, az altala végzett tevékenységrol.

7.8.2. Bullying vagy internetes zaklatds esetén az intézkedeés eljardsrendje

A bullying vagy internetes zaklatas felismerése esetén az iskola komolyan Iép fel, mert ez a tett

sérti a tanulonak az emberi méltosaghoz valo jogat, sérti egyes személyiségi jogait, tovabba
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maga a tanulo is sériilhet. Az iskola els6sorban a megeldzésre torekszik, ezért szakemberek
(renddr, pszichologus) segitségével az osztalyfonoki ordkon eldadasokra keriil sor. (pl. az

UNICEF #nemvagyegyediil programjanak ismerete)

A bulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend:

e amennyiben a beazonosithato zaklatd az iskola tanuloja, sziikséges bevonni az iskola

vezetését, szakembereket (pl. pszichologus, mediator),

e amennyiben nem beazonosithat6 a zaklaté és esetleg ,,csinyabb dolgok™ is torténnek,

akkor az iskola a renddrséghez fordul (blincselekmény tortént).

7.8.3. A korai jelzorendszer kialakitasanak eljardsrendje
Ifjusagvédelem

pl. A korai jelzérendszer kialakitasanak eljarasrendje

Az iskola az Szkr. 351. §-aban meghatarozott formaban és modon adatot szolgaltat A korai
iskolaelhagyas megeldzését tamogatd rendszerben:

., (3) A korai iskolaelhagyds megelozését tamogato rendszerbe a szakképzo intézmény a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulok létszamat a (2) bekezdésben meghatarozott adatok
szerint Osszesitve, valamint az alkalmazott intézkedéseket feladatellatasi helyenként dsszesitett
formaban, évfolyamonkénti és tantargyankénti bontisban az adott tanév elsé félévére
vonatkozoan februdr tizedikéig és az adott tanév mdsodik félévére vonatkozoan junius
harmincadikaig feltolti a korai iskolaelhagyas megelozését tamogato rendszerbe. (...)"

. (5) A korai iskolaelhagyds megeldzését tamogato rendszer segitségével azonositott
figyelmezteté  jelek alapjan és a pedagogiai-szakmai  szolgaltatas  javaslatainak
figyelembevételével a szakképzo intézmény olyan pedagogiai intézkedéseket alkalmaz, amelyek
keretében korszerii, tanulokozponti szakmai oktatdsi eszkozokkel, a szakképzd intézményi
sikerességet tamogato egyiittmiikodésekkel segiti a tanulo elorehaladasat, kiemelt figyelemmel
a képességek, készségek kibontakoztatdsdra, az esélyteremtést szolgalo tevékenységekre.”
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8. Az igazgato vagy igazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgat6 tavollétében, vagy az intézmény egyes ligyeiben érintettsége esetén, tovabba az
igazgatoi tisztség betoltetlensége fennallasa alatt az altalanos igazgatohelyettes helyettesitheti.
Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatOhelyettes tavolléte, érintettsége vagy a tisztségek
betoltetlensége esetén a szakmai igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat. A fenti vezetdk
egyideji akadalyoztatasa esetén a gyakorlatioktatas-vezetd helyettesiti az intézmény vezetését.

Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezet6-helyettesi feladatokat az igazgato altal
kijelolt alkalmazott 1atja el. A vezetdk helyettesitését ellato alkalmazott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miitkodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban — a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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9. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai,
rendje

A képzési tanaccsal az igazgato tartja a kapcsolatot, a képzési tanacs megkeresésére résziikre
tajékoztatast ad, jogszabalyban meghatarozott esetekben kikéri a véleményiiket, a képzési
tanacs iilésén beszamol az intézményt érintd 1ényeges kérdésekrol.
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10. AKiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel, a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartdo biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel és szervekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
e a Pedagogiai Szakszolgalat,
e apedagdgiai szakmai szolgaltatok,
e iskolai blinmegel6zési tanacsado

e gyakorlati képzdhelyek
10.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait az Szt., és az Szkr., az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo

26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év augusztus 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok sziirbvizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

10.2. Az iskolai védond feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgilat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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10.3. Kapcsolattartas kiilso szakszolgadlatokkal, szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Az osztalyfonokok feladat az osztalykozosség ifjusagvédelmi
feladatainak ellatdsa. Ezen beliill kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

10.3.1. A pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtod, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezd teriileteken miikodik egyfitt:
e apedagdgiai értékelés,
a szaktanacsadas, tantargygondozas,
a pedagogiai tajékoztatas,
a taniligyigazgatasi szolgaltatas,
az oktatok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
e tanuldtdjékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

10.3.2. 4 pedagdgiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten miikddik egyiitt:
e agyogypedagbdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,
a fejlesztd nevelés,
szakértdi bizottsagi tevékenység,
a nevelési tanacsadas,
a logopédiai ellatas,
a tovabbtanulasi, palyavalasztéasi tanacsadas,
a konduktiv pedagogiai ellatas,
a gyogytestnevelés,
az iskolapszichologiai ellatas,
e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

10.4. Kapcsolattartias a kamardval és a gyakorlati oktatdasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek

soran az intézmény vezet6je, vagy helyettese, gyakorlatioktatas-vezetd, illetve altala megbizott
személy, a gyakorlati képzés helyszinén megjelenhet. Ott a képzés folytatasat ellendrizheti,
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targyszeriien, vagyis a tekintetben, hogy a képzés folyamatban van—e, illetve a helyszint
illetéen, hogy az a képzésnek megfelelo—€, a szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak—e, a
tanulok biztonsagos gyakorlati képzésének koriilményei fennéllnak —e.

Az eljard megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatod helyszinen 1évo képviseldje
segiteni tartozik.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriild kérdéseket rovid idon beliil a megfeleld
vezetdi szint bevonasaval tisztazzak.

A korai iskolaelhagyds megakadalyozasa érdekében rendszeres a kapcsolattartas a kiilsd
gyakorlati képzohelyekkel (duélis partnerekkel), a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatoval (a szegedi POK-kal), a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti
kozponttal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. Az iskola
torekszik a felsorolt szervezetekkel a lemorzsolddast megakadalyozé programok kialakitasara
a tanoran és tanoran kiviil (formai pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, mithelymunkak,
tovabbképzések, tudasmegosztds, a gyermekvédelmi jelzérendszeren keresztil torténd
beavatkozas /veszélyeztetettség jelzése, kiilsé tamogato segitség felé iranyitas/)

Preventiv jelleggel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kovetésére az
iskola egyiittmiikodik az altalanos iskolakkal (pl. egyéni atvezetési terv bevezetése).
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11. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola névaddja, emlékének apolasa:
Névadonkra a ,,Pollak” napon emlékeziink.
Iskolai tinnepségek:
e tanévnyito linnepség;
e szalagavato;
e ballagasi linnepség;

e tanévzaro linnepseg.
11.1. Iskolai megemlékezések:

e Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.), osztalyfondki oran;

e Oktober 23. nemzeti linnep; iskolai tinnepség

o Kommunista diktatirdk dldozatainak emléknapja (februér 25.), osztalyfondki oran;
e Miarcius 15. nemzeti iinnep; iskolai linnepség

e Holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.), osztalyfonoki oran.

e Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.); iskolai linnepség
11.2. Hagyomdnyos rendezvények:

e Golyabal,
e Pollak” nap.
Az iskolai tinnepségeken tinnepi 6ltézetben kell megjelenni. Az tinnepi 6ltozet fidknak sotét

nadrag, fehér ing, lanyoknak sotét szoknya/nadrag, fehér bluz.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi misor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositdsakor az linnepélyek,
megemlékezések rendje €s a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkorményzatot egyetértési jog illeti meg.
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11.3. Pdlyaorientdcios rendezvények:

A munka vilagaba val6 eredményes atlépéssel kapcsolatos rendezvények

A cég, vallalat
megnevezése

Az egyiittmiikodés
jelenlegi tartalma

Az egyiittmitkodés
lehetséges tartalma

Legrand Zrt.

Uzemlatogatas,
Osszefliggd nyari gyakorlat
szervezése, technoldgia
bemutatasa a gyarban,
eldadas tartasa az iskoldban
9-12 évfolyamnak

nappali képzésben, tanuloi

Tanmiihely haszndlata a

szerz6dések

Kontaset Kft.

Gyakornoki program
inditasa, eldadasok az
iskolaban

Hozz4jarulas az
eszkozfejlesztéshez

MAVIR Zrt.

Osztondij program 13.
¢vfolyam erésaramu
elektrotechnikus didkjainak,
lizemlatogatas

Gyakornoki program
inditasa

metALCOM Zrt.

Gyakornoki program
szervezése az iskolaban 13
évfolyam részére,
lizemlatogatas, 0sszefiiggd
nyari gyakorlat szervezése,
vallalati tanmthely
kialakitasa, eldadasok
szervezése 9-12
évfolyamnak.

Egytittmtkddés a vallalati
tanmiihely fejlesztésében

Elektroglob Kft.

Szakmaék ¢jszakdja
program tamogatasa
eszkdzokkel, szakmai
eldadasok szervezése az
iskolaban

Tananyagfejlesztés a cég
igényeinek megfelelden

EPAM System Kift.

Allasborze-szervezés,
eldadasok, didkok latogatdsa

az irodaban

Palyaorientacios eléadasok
szervezése
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Szakképz6 intézményi és Centrum szintii tevékenységek, rendezvények kore

Programok Felelds, Erintett A tevékenység
megvalosito célcsoport intézményi vagy
centrum szinti
COdeWEEk Szemerédi Endre O-13. évf. intézmény
rendezvény
Nyilt Nap Szemerédi Endre 7-8. évt. intézmény
Nyitott kapuk Szemerédi Endre 7-8. évf. intézmény
Pollak_Antal Jarasi Szemerédi Endre 7-8. évf. intézmény
Informatika Verseny
chndha,gyo Szemerédi Endre 7-8. évf. intézmény
fizikaorak
Palyar:);éentacms Szemerédi Endre 7-8. évf. centrum
]?ur(?p.a y Szemerédi Endre 7-13. évt. centrum
szakképzési hét
Miiveltségi . . . o
Vetélkeds Berényi Katalin 7-8. évf. intézmény
Tajékoztatd az
> kola’kep Ze,s‘e1r0} a Koviacs Attila 7-8. évf. intézmény
palyavalasztasi sziil6i
értekezleteken
, .Szakl,l.lak Agoston Csaba mlnc{en centrum
¢jszakdja korosztaly
Uzemlatogatasok Szemerédi Endre 10-13. evf. intézmény
Kulsorello adok Agoston Csaba 11-12. évf. intézmény
meghivéasa
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12. Az oktatoi testiilet és a szakmai munkakozosségek
12.1. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény oktatdinak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. Az oktatoi testiilet
tagja a szakképzo intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6lté munkavallaloja.

A szakképzd intézmény oktatoi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a Szakképzési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikdodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

12.2. Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézmény-vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese/az intézmény-
vezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt
id6épontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten minden
oktatonak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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12.3. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

Az Szkr. 52. § szerint a szakmai munkak$zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatoinak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata
a palyakezd6 oktatok munkajanak segitése. A munkakozdsség az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola oktatéinak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatdé jogkore. Az intézményben hat
munkak6zosség miikodik: a tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi, a Szakmai, a
marketing €s beiskolazas, az onértékelési €s az osztalyfonoki munkakdzosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s
az oktatok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

12.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositadsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztdsaban alkotdé modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
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e Azintézménybe Gjonnan keriilé oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkak&zosség dont
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
€) aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzO intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogaddsahoz,

b) a szakmai oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.
12.5. A szakmai munkakiozosség-vezetd jogai és feladatai
e Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és oktatoi
munkajat.
e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzOsség
tevékenységérol az oktatoi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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13. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgydgyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos ¢és

- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Intézményiinkben a tanulék rendszeres egészségligyi feliigyeletének ellatasat a
fenntartonkkal kotott megéllapodas alapjan az iskolaorvos végzi. Munkajat védond segiti.

Feladatuk elsdsorban preventiv jellegli tevékenység.
Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:

e atanulok egészségiigyi allapotanak sziirését,

e a tanulok évenkénti részletes vizsgalata, ennek alapjan esetleges szakvizsgalatok
javaslata,

e akronikus betegek fokozott ellendrzése,

e a gyermekfogaszati program segitése,

e a szakképzd évfolyamokra jelentkezOknél a beiratkozéas elbtt az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot.

13.1. Az iskolai-egészségiigyi elldtds rendje

Az orvosi ellatas az iskola orvosi szobajaban torténik heti rendszerességgel. A rendelési id6
pénteki napokon 8 — 12 oraig tart. Az osztilyok sziirévizsgalatait az iskolaorvossal
egyiittmiikddve az igazgato szervezi.
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14. Intézményi védo, 6vo eldirasok
14.1. Az iskolaban dolgozok balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, informatika, szakmai alapoz6 tantargyak, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdasokat belsd utasitasok ¢és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szakoktato a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit, oktatod
eszkdzeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember adltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. Az OKtatok dltal készitett, nem technikai jellegii oktatasi eszkézok a tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A szakképzd intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a tanuldk feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira. Ez minden, az intézményben
tartozkodo, az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 munkavallalé feladata. Az orakozi
sziinetekben oktatoi tigyeleti rendszer miikodik, az épiilet harom szintjén, illetve az udvaron. A
mindenkori tligyeletes oktatd feladata felhivni a tanulok figyelmét a viselkedésiikbdl adodod
esetleges baleseti forrasokra. Az ligyeleti beosztas minden tanév elején késziil el.

A tanulok biztonsagra torekvo viselkedésének fejlesztése osztalyfonokok feladata is.
14.2. Teendok baleset esetén
A foglalkozast tartd oktato feladata:

e asériilt allapotatol fliggden elsdsegélynytijtas,
o sziikség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, illetve orvos/mento értesitése, hivasa,
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e akdzvetlen felettes, igazgatd értesitése.
A balestrél — a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen — jegyzokonyvet kell késziteni.
A sziikséges intézkedések megtétele hasonld esetek megelézése érdekében (ismételt
balesetvédelmi oktatas tartasa).
Az intézmény nem vallal feleldsséget
e a tanulok olyan balesetéért, amely az iskolaba jovet-menet a kozlekedés szabalyainak
megszegésébol adodik,
o kozlekedési eszkoziikben keletkezd karért.

14.3. Diabéteszes tanulokkal kapcsolatos eljardasok

Az iskola biztositja a 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmoddrol és az
esé¢lyegyenldség elémozditasarol alapjan a diabéteszes tanulé betegségével kapcsolatos egyéni
igényét, mint pl. tandra alatti étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmérés, sziikség esetén
inzulinbeadas.

Kiemelt figyelmet kell forditani a testnevelésorak el6tti és alatti oktatdi teenddkre, hiszen a
testmozgés csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a vércukorértéket,
ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

Rosszullét esetén a diabéteszes tanulo sziileit/gondviseldjét értesiteni kell. Eszméletlen
allapotban talalt tanul6 ellatasa szakfeladat, ebben az esetben ment6t kell hivni.

14.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatoja és az iskolatitkarok,
esetenként az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 oktatok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tart6zkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezesérol.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet felvevd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je pdtolni koteles a tanités
meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

14.5. Dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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15.

Tajékoztatas kérése a szakmai programrol

A tanulok, sziileik és mas érdeklodok a szakmai programot megtekinthetik az iskolatitkar
irod4jaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szakmai programrol felvilagositast kérhetnek az igazgatotol, illetve az igazgatohelyettestol
munkanapokon 8:00-16:00 kozott.

16.

Az intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild

fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése dta harom hoénap mar
eltelt. Ha a kotelességszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6t a kiskort tanulo
torvényes képviseldje, a kiskortl tanulot és a kiskort tanulod torvényes képviseldjét
meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanul6 kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskort tanulo6 esetén a kiskort tanul6 torvényes
képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzdjarul-e.

Ha a tanul6, kiskori tanuldé esetén a kiskor tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem
orvoslasara vonatkoz6 megallapodas sziiletett vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskora sérelmet elszenvedd személy esetén
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a torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarés
megszlnik.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljaréast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
sértett, a didkonkorményzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely képviseldje az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésben meg
kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulo
fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithatdo meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi
eljarast megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditdsat kovetden jut az oktatoi
testiilet tudomasara, az oktatai testiilet donthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagi bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran
mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsdg vagy az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozdja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértOként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az
elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi
testlilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tdjékoztatasban fel kell hivni a tanulé, ha a
tanuld kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
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eljaras igénybevételének lehetOségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztet eljaras lefolytatdsahoz
hozz4jarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori kotelességszegés sérelmet elszenvedd személy esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

A tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve,
ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

Cc) a tanuld a Kkotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a kotelességszegés sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant
elfogad.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsdg kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato
azt a kiskort tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint tertiletileg
illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is
jelzi.

A fegyelmi targyaldsrol a tanulot, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskora tanulé esetén a kiskoru tanulod
torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitési
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inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén
a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyér6l és idOpontjarol a didkdnkorményzatot, a dudlis
képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni,
hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal ¢élhet, a targyaldst azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A
tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, kiskor( tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviselé kéri. A jegyzOkonyvet a
fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzO6konyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalads megkezdésekor a
fegyelmi bizottsdg elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a
targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi
bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs
akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljards a tanuld meghallgatisaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanulohoz kérdéseket
intézhetnek.

A kiskort tanuldo meghallgatasat kdvetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tanll meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanti
kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld a tantthoz €s a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tantit a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a
tantl vallomdsanak 1ényegét késdbb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskoru tant torvényes
képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tani adatainak
zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag ¢€s
masodfokll eljards esetén a masodfoki jogkoér gyakorloja kezelheti. A fegyelmi
bizottsag elndoke engedélyezheti, hogy a tanu a szdbeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast.

50



o A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyeb adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrél késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat
nem tartalmazza.

e A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatia a didkdonkorményzat jelen 1évo
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

e A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
c) akotelességszegést nem a tanulo kovette el,
d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is
indokolatlan.

o A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom
honapnal hosszabb id6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru kotelességszegés
sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat.

e A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza
a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
b) atanuld természetes személyazonositd adatait,
c) afegyelmi felelésség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapitdé hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szol6 dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

e A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaréas targyava tett kotelességszegés
rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgéld
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtis elrendelése
esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

e A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak aldirdsat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az igy
bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének és a
meghatalmazott képviselonek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskorti tanulé esetén a kiskorti tanuld torvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviselo is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
a diakigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl
a masik szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzO intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképz0 intézmény utolsd6 évfolyamdnak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A
tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képviseldje koteles 0j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt
keresni a tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény
segitséget nyujt a tankoteles tanulo torvényes képviseldjének az ) szakképzd intézmény
vagy koznevelési intézmény megtaldldsaban. A kizdrds a szakképzd intézménybdl
fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1) tanuloi
jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot
fogad6 szakképz0 intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tankdteles tanuld mas szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben
torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon beliil koteles
megkeresni a szakképzési allamigazgatisi szervet, amely 6t napon beliill masik
szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuldé szdmara. A
szakképz0 intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles
tanuld szdmara a kijelolt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben a
nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum
tankoteles tanulgja esetében a szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd
intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatdsi szerv kijelold hatdrozata
azonnal végrehajthato.

Ha a kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tankoételes tanuld - valasztasa szerint a szakképzd
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 kortiilményeket figyelembe
kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 11j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan
kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsdfokt
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétél szadmitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata
ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jdhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6é intézménybe, kdznevelési
intézménybe ¢s kizdrds a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljarasban kiszabott
biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A
végrehajtas elrendelésérdl az wjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A
fegyelmi bilintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés
miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.
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17. Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

17.1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Szt. eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raad6 alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok és az igazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

17.2. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat iranyitasaért felelos
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — a szolgaltato e célra hasznalatos szerverein torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt adatokbol papir alapu torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.
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18. Az igazgato és az oktatoi testiilet feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato hataskorébdl atruhdzhatja:
Az igazgatOhelyettesre
e aszakmai vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését, rendelését,
e az ¢ves statisztikai jelentés elkészitését,
e azigazgat6 tavollétében a helyettesitését teljes jogkorrel €s feleldsséggel,

e a sajatos nevelési igényl tanulokkal ¢és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanuldkkal kapcsolatos ligyintézest.

Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

Az oktatdi testiilet a Szakmai munkakozosségekre atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi
teriileteken:

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megéllapitésa,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténd modositasa — a
torvényben meghatarozottak szerint,

e atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa, illetve ennek megtagadasa.
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19. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok és a munkakdzosség-vezetok munkakori leirasat
kiilon készitjiik el azért, hogy pusztan a fenti feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk az oktatd munkakori leirasat.

A munkakori leirds-mintakat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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20. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellato
Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
az iskola felel.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus forméban teszi
kozzé.

20.1. A tankényvfelelos megbizdasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft-vel (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) a
tankonyvek forgalmazéisara vonatkozd szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre tveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

20.2. A tankéonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aléiratja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij Osszegét a tankonyvfeleldssel kotott megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilo nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
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meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdit mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig —a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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21. A felnottoktatas formai
Az iskolaban feln6ttoktatdas miukodik:

e Szakmai képzésben a 13-14. évfolyamon.
(érettségi bizonyitvany a jelentkezés feltétele)

A felndttoktatas szervezése — igazodva a tanulok elfoglaltsagahoz — esti munkarendben
folyik:

e esti oktatasban: hétfo, kedd, szerda, csutortok
e Az esti tanitas 16:00-tol 21:55-ig tart.

e Az esti oktatason a tanév soran két alkalommal beszamolot kell szervezni a tanév
helyi rendjében meghatarozott idészakban.

e Az esti oktatason a tanorakon a tanulok részvétele kotelezo.

e A tanitds munkarendje az esti oktatasban igazodik a technikum, az altalanos és
szakképzés munkarendjéhez.
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22. A testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a szakmai programunk 9-10. évfolyamon heti négy, 11-12-13. évfolyamon
heti harom testnevelési orat tartalmaz.

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportdgakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditdsat megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a
tertiletért felelds igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, melyen
részt vesz az iskolai sportkor vezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén
beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrol szol6 beszamoloba.
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23. A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt

A 2014/2015. tanévtdl orszagos mérés, értékelés keretében gondoskodni kell a tanuldok
fizikai allapotanak ¢és edzettségének vizsgalatarol.

A fizikai allapot mérésével kapcsolatos f6 szabdlyokat a nemzeti kdznevelésrdl szolod
2011.évi CXC. torvény (Nkt.) 80.§-a, illetve a 20/2012. (VII1.1.) EMMI rendelet 81. §-a és 4.
melléklete tartalmazza.

24. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok a kotelezd foglalkozasok utan, 14-19 oraig
keriilnek megtartasra. A jovahagyott foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatd és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naploét kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

o szakkorok

o didksportkor

o felzarkoztatd foglalkoztatasok

o tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

érettségi/szakmai vizsgara felkészitd foglalkozasok
Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltaldnos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €és egy tanévre
sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan az oktatok jelolik ki, részvételilk a felzarkoztatéo foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kivilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszdmat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban
osztalyaik szdmdra tanulmanyi kirdndulést szervezhetnek. A tanulok részvétele a kiranduléson
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilonek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢s koltséggel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziilonek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja az oktatoi testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szakoktatok a feleldsek.

A Hodmezdévasarhelyi SZC Cseresnyés Kollégiumaban miikodo Digitalis Kozosségi
Alkotomithely (DKA) nyujtotta lehetdségeket is kihasznaljuk a szabadidds tevékenységek
korének szélesitésére. Oktatdoink megismerkedtek a DKA-ban talalhatd eszkozokkel, a
foglalkozasok tartasanak modszertani alapjaival. Folyamatos az egyiittmiikodés a DKA-val. A
foglalkozasokat a modszertanban jartas oktatok szervezik, vezetik.

Az iskolédban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhédzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valdé részvétel a tanuldi szdmara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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25. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
25.1. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot
biztositunk. Feltétele: a tanuldénak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga id6pontjat
tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a
naplo megfeleld rovatdba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gijabb irasbeli
és szobeli vizsgan valod részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfonok.

A tanul¢ altal eldallitott, és a szakképzd intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitése,
hasznositasa esetén, ha az intézmény bevételre tesz szert, a tanul6t megfeleld dijazas illeti meg.
A megfeleld dijazasban a tanul6 - kiskort tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével -
¢s a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a
tanulot a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) 50%-a illeti meg.
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26. Mellékletek

26.1. 1. sz. melléklet Organogram
Igazgato
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26.2. 2. Sz. melléklet Informdcioaramlas
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26.3.

3. sz. melléklet Munkakori leirasmintak

26.3.1. Igazgatohelyettes munkakori leirds-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakor: igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

F6 feladatok: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzesét, kozvetleniil
irdnyitja a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban.

Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési €s képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €s jogkorrel helyettesiti.

Az igazgato irdnyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény Szakmai, tanligyi-igazgatasi munkajat.

Ellen6érzi az alapdokumentumok elGirasainak érvényesiilését (Szakmai program,
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

A gyakorlatioktatas-vezetOvel egyiittmiikodve megszervezi az érarend, a helyettesités
elkészitését, a tanulok vizsgarendjét.

Az osztalyfonokok bevondsaval gondoskodik arrol, hogy a végzds tanulok megkapjak
a tovabbtanuldsokkal kapcsolatos informaciokat.

Figyelemmel kiséri a palyakezdok, az 0j kollegak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldasat.

Részt vesz a szakmai program kialakitdsaban, modositasaiban a munkaterv
elkészitésében

Segiti az Utravalo Osztondij program sikeres lebonyolitasat, megvalositasat.

Ellenérzi az osztalyfonokoknek kotelezden eldirt adminisztracid pontos vezetését,
nyilvantartasokat.
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Segiti az oktatoi testiiletet pedagogiai, modszertani gondjaik megoldésaban.

A munkakozosség-vezetOkkel egyeztetve megtervezi a  tantargyfelosztast,
korrepetaldsokat, felzarkéztatd ¢és tehetséggondozo foglalkozasokat, kozismereti
tantargyi tanulmanyi versenyeket.

Iranyitja a diakonkormanyzatot segitd tanar munkajat

A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
¢s tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felel a tanulok érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.
Felel a méltanyos és huméanus tligykezelésért s dontésekért.

Szakmai-modszertani segitségadasaval 6sztonzi a kollégait az iskolai rendezvények
szinvonalas ¢és sikeres megszervezésében.

Szervezi a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulményi
munkajat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja

Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

Egyéb feladatok:

A munkavallal6 feladatkorébe tartozik a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. kormanyrendelet 48. § (1) - (2) bekezdéseiben meghatarozott, mindségiranyitasi
rendszer keretében végzett, oktatdi értékelésben vald részvétel és az ahhoz kapcsolodo
feladatok elveégzése.

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzeésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A munkavallalo feladatait az SZMSZ és a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo
Atvétel datuma: ........ooveiieiieiei,
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26.3.2. Gyakorlatioktatds-vezeté munkakori leirds-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Munkavallalé adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:
Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: gyakorlatioktatds-vezetd

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum
Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fé feladatok: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd és az igazgatohelyettes
munkaveégzését, kozvetleniil irdnyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében iranyitasaban.

Feladata az iskolai és szakmai gyakorlohelyek felelés iranyitasa, a technikai dolgozok
munkdjanak iranyitasa.

o FElkésziti a miihelytermek oktatasi tervét szakmakra és évfolyamokra bontva, egyuttal
a hosszl tavu fejlesztési tervet.

e Szakmai tanacsot ad a tanmenetek elkészitésehez, segiti és ellendrzi a szakmai
munkakozosségek munkajat, részt vesz az értekezleteken.

o Osszeillitja a tanév szakmai kiranduldsainak és az dsszefliggd szakmai gyakorlatok
tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok produktiv (termeld)
munkaval teljesitsék.

e Gondoskodik a tanmiihelyi munkahoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzésérdl,
azok tarolasarol.

e Részt vesz a mithelytermek vagyonnyilvantartasaban, megszervezi a hataskorébe
tartozo leltarozast és selejtezést.

e Részt vesz a beszallitok és az iskola kozotti szerzodések eldkészitésében és
megkotésében.

e Javasolja az igazgatonak az iskolai 1étesitmények karbantartési tervét, részt vesz az
épiiletek évenkénti bejarasan.

o Elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozdsokon a szaktanacsadokat, segiti 6ket a korrekt
szakvélemény kialakitasaban.
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Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, és aktualitas esetén az igazgatonak
ajanlja a kollégak tovabbképzését. Igény esetén tanfolyamokat, felzarkoztatd
foglalkozasokat szervez.

Biztositja a gyakorlati képesité szakmai vizsgék targyi feltételeit, ellendrzi a szakmai
gyakorlati tételek kidolgozasat.

Jovahagyasra eldkésziti a feliigyeld oktatok és tanuldcsoportok beosztasat, a vizsga
rendjét, szervezi ¢és iranyitja a gyakorlati képesitd vizsga lebonyolitasat, részt vesz a
vizsgaztatasban.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

A felnéttoktatas gyakorlati részének szervezése.

Kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képviseldivel.

Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatd megbizza.

Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

Egyéb feladatok:

A munkavallal6 feladatkorébe tartozik a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. kormanyrendelet 48. § (1) - (2) bekezdéseiben meghatarozott, mindségiranyitasi
rendszer keretében végzett, oktatdi értékelésben vald részvétel és az ahhoz kapcesolodo
feladatok elvégzése.

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrdl szo0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A munkavallalo feladatait az SZMSZ és a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .........oveieeieei,
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26.3.3. Oktato munkakori leirds-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Munkavallalé adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:
Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakor: oktatod

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az orarendnek megfelel6en az igazgato utasitasa

szerint

F6 feladatok: A tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasadnak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi és/vagy a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fObb tevékenységek 0sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaiddét csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi Ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hidnyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, fel évente legaldbb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazaro dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/digitalis napldba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a
magyar nyelv ¢és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté oktatoi, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozo
értekezleteken, a szakmai munkak6zosség megbeszElésein és értekezletein,
fogadoorakat tart a sziilokkel egyeztetett iddpontban,

a szakmai program alapjan tanmenetet készit, szakoktatoi tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzéasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

koézremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Egyéb feladatok:

A munkavallal6 feladatkorébe tartozik a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. kormanyrendelet 48. § (1) - (2) bekezdéseiben meghatarozott, mindségiranyitasi
rendszer keretében végzett, oktatoi értékelésben valo részvétel €s az ahhoz kapcsolodo
feladatok elvégzése.

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A munkavallalo feladatait az SZMSZ ¢és a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgato

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .......oooeeeiee
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26.3.4. Osztalyfonok kiegészito munkakori leirdas-mintdja

A fobb tevékenységek Osszefoglaldsa:

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 oktatasi, szervezési
stb. feladataira,

a szakmai program alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: papir vagy digitalis naplo,
torzslap, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd oktatokkal,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisoranak, ballagdsdnak
stb. elokészitdo munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eloirasaira,

kézremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az iskolatitkdrnak a hatranyos és
halmozottan hatrdnyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjdig ellendrzi a digitalis naplo és a papir
alapt naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat
jelzi az igazgato-helyettesnek,
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figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eléirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

26.3.5. Munkakozosség-vezetd kiegészito munkakori leirds-mintdja

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zdsség szakmai
munkajaért, biztositja a szakmai program szakteriileti érvényre jutasat, fejlesztését.
Osszeallitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra a munkakozosség éves
programjat.

Modszertani  megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a szakirodalom
tanulmanyozasat, felhasznalasat, bemutato orékat szervez.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét.
Fel évente Osszefoglald elemzést, beszdmolot készit az oktatoi testiilet szdmara a
munkakdzosség tevékenyseégérol.

Részt vesz a tantargyi versenyek elokészitésében, lebonyolitdsaban.

Segiti az oktatok tankonyvvalasztasat.

Javasolja az igazgatoénak a tagok jutalmazésat, kitiintetését a munkakozosséggel
vald megbesz¢élés alapjan.
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26.3.6. Iskolatitkar munkakori leiras-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakor: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fo feladatok:

Az iskola kimend és beérkezd leveleinek iktatasa.

Szakszerlien vezeti és kezeli az irattarat.

Gondoskodik a vezetdi levelek, ligyiratok megvalaszolasardl, alairasardl, postazasarol.
A hataridds leveleket figyelemmel kiséri, gondoskodik az idébeni elintézésérdl.
Baleseti jegyzOkonyvek kezelése, megfeleld tovabbitasa

Vezeti a beirasi naplot és a SZIR tanul6i nyilvantartast.

Vezeti a postakonyvet, a tértivevények elszdmolasat végzi.

Telefax kiildése, fogadasa.

Szakmai vizsgéakkal kapcsolatos ligyintézés, az igazgatdhelyettessel egyiittmiikddve.
Erettségi vizsgaval kapcsolatos igyintézés, az igazgatoval egyiittmikodve.
Jegyz6konyvek, hatarozatok készitése.

Szovegszerkeszté- és tablazatkezeld programok hasznalataval hatdriddre elvégzi az
igazgatd megbizasai alapjan a vezetési €s mukodési célu gépeléseket, ellatja a gazdasagi
targyu levelezést.

Sziikség szerint részt vesz a jegyzokonyv-vezetési feladatok ellatasaban
Kozremiikodik az éves statisztika elkészitésében.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amellyel az
igazgato vagy annak helyettese megbizza.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartdsaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.
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Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informéciok titkos kezeléséért,

felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Ezen kiviil minden olyan munka elvégzése, amivel az igazgaté megbizza.

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:
e 2012. I. torvény a munka térvénykonyvérol

A munkavallalo feladatait az SZMSZ ¢s a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

1gazgatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .......oooeveiiee
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26.3.7. Gazdasagi iigyintézo munkakori leirds-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky u. 7-9

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Munkavallalé adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:
Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: gazdasagi iigyintéz6

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fo feladatok:

Munk4jat a gazdasagi iroda dolgozojaval szoros kézremitkddésben végzi

Ellendrzi a szdmlak szamszaki helyességét, valamint, hogy a szamla megfelel-e a
torvényességi feltételeknek.

Alairatja a szamlahoz készitett teljesités igazolasokat a teljesités igazoloval.
Minden honapban szamlat allit ki a bérleti dijakrol.

A fenntartotol felvett ellatmannyal minden honapban elszamol.

Elékésziti a rogzitéshez a szamlékat.

Teljesitésigazolast készit a beérkezé szdmlakrol.

Sziikség szerint megbizasi szerzédéseket készit.

Adatot szolgaltat és kapcsolatot tart a Fenntarto intézmény munkatérsaival.

Segit az anyagigénylés 0sszeallitdsaban.

Kozremiikddik a leltarozas, selejtezés el6készitésében, végrehajtasdban.
Szovegszerkeszto- és tdblazatkezeld programok hasznalataval hataridore elvégzi az
igazgatd megbizasai alapjan a vezetési és milkddési célu gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyu levelezést.

Munkdjat a jogszabalyi eldirasok, leltdrozasi-€s selejtezési szabalyzatok eldirdsai
alapjan végzi, betartva a bizonylati fegyelmet és a szamviteli elveket.

Pontosan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az igazgatd rabiz.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasdért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi-
¢s munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amellyel az
igazgatd megbizza.
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Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelos a tudomasara jutott informéciok titkos kezeléséért,
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Ezen kiviil minden olyan munka elvégzése, amivel az igazgatdo megbizza.
e A munkakor 6sszefiiggései-munkakori kapcesolatok jellemzoi:
a) iranyitasi jellemzok:
-felettes: A feladatokat az igazgatd kozvetlen szakmai iranyitasaval és
feliigyeletével onalldan végzi.
- beosztott: nincs
b) munkakor kerete és hatarai: torvények, szabalyozok, megallapodasok
C) kapcsolatok: belsd: Kozpontvezetd, igazgatod, oktatok
kiilsd: ellenérzé szervek
Egyéb feladatok: -
Jogszabalyi hattér:
e 2012. L. torvény a munka torvénykonyveérol

A munkavallald feladatait az SZMSZ ¢és a hatdlyos belsd szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgato

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma:
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26.3.8. Rendszergazda munkakori leiras-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakor: rendszergazda

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fo feladatok:

Az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mitkddésének
biztositasa, az ahhoz tartozo6 felhasznaldi jogok biztositasa.

A halézaton a felhaszndloi jogok, és igények karbantartisa. Az intézményben
hasznalatos szoftverek telepitése.

A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

Az iskola szerveinek lizemeltetése, adminisztralasa. Az Internet elérés biztositasa.
Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.

A Szamitoégép-hasznalati Szabalyzat (SZHSZ) kidolgozasa, melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa.

A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

A szamitdgéptermekben hetente egyszer a gépek és a halozat bekapcsolasaval ellendrzi
a halozati operéacios rendszer és az oktatds alapjat képezd alkalmazdi programok
¢s az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét
egy meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a szakmai
munkakozosséggel egyeztethet. Az ellenérzés idOpontjat tigy kell kijeldlni, hogy az a
tanitas rendjét ne zavarja.

A szertarakban és irodakban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszk6zok bekapcsolasaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacios rendszerre, és az adott
helyen a munkakor ellatdsdhoz haszndlt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és
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beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

Az iskolai rendezvényekre hangositas szerelése foto, vided készitése.

Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, mellyel az
igazgatd, igazgatd-helyettes megbizza.

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A munkavallalé feladatait az SZMSZ ¢és a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgato

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .......ooeveieiieieie,
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26.3.9. Fiito-karbantarto munkakori leiras-mintdja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: gyakorlatioktatis-vezetd

Munkakor: karbantarto

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fo feladatok:

Reggel 6% orakor az épiilet nyitasa, riaszté kikapcsolasa.

Fitési idényben a fiités beinditdsa, annak folyamatos ellendrzése és a Kkiilsd
homérséklettdl fliggden kikapcsolasa, illetve Gjrainditasa, sziikség esetén hétvégén és
iinnepnapokon is.

Folyamatos karbantartas, hetente az épiiletek bejarasa, a hibak jelentése és javitasa.

A karbantartasi anyagok beszerzése, arajanlatok kérése.

Sikossag-mentesités, ho eltakaritas.

Nyari sziinetben a nagyobb karbantartasi munkak elvégzése.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartdsaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles
védoruhat viselni (balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat).

Az igazgatd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak
elharitasat.

Részt vesz a karbantart6 szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szallitasaban, hasznalati eloiras szerint balesetmentesen miikodteti a karbantartod
gépeket.

Fogadja és kiséri a kiilsd szereldket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, szemléltetd
eszkozoket stb.

Tisztan és rendben tartja az udvart €s az utcafrontot, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.
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e Beszerzi, vagy megrendeli a gépek zavartalan miikodéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket, anyagokat.

Ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irasban dokumental.

Részt vesz a leltarozasban.

Ellendrzi az intézmény tlizvédelmi eszkozeit, tablait, irasban dokumental.

Felel a kazanok tisztasdgaért, rendjéért.

Leolvassa és dokumentalja a viz-, &ram-, termalviz méréorakat.

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:
e 2012 évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

A munkavallalo feladatait az SZMSZ és a hatdlyos belsé szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgato
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .......oooeveiiee
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26.3.10. Takarito munkakori leirds-mintdaja

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Munkavallalé adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:
Lakcim:

Kozvetlen felettes: gyakorlatioktatis-vezetd

Munkakor: takaritd

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum
Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgaté utasitasa szerint

Fo feladatok:

e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

e A kijelolt folyosokat, 1épcs6t naponta sziikség szerint, illetve folyamatosan felsepri,
felmossa.

e Mosdokagylokat kimossa, tiikroket csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint
— de legalabb hetente — fertdtleniti.

e Mellékhelyiségeket naponta takaritja, fertotleniti.

e Tantermekben a butorzatot (padokat, tanari asztalt) takaritja, portalanitja, sziikség
szerint — de legalabb hetente — lemossa, parkettat naponta felsepri, felmossa.

e A butorzatot, eszkozoket takaritja, portalanitja, parkettdkat és szdnyegeket
porszivozza.

e Oltdzékben felmosast végez, mosdokagylokat, zuhanyzokat kimossa, tiikrot,
csempézett feliileteket tisztitja, sziikkség szerint — de legalabb hetente — fert6tleniti.

e Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni,
a beosztott teriiletén.

e Portalanitja és 6ntdzi a cserepes ndvényeket.

o Osszegyiijti a keletkezett hulladékot és a szeméttiroloba viszi. A szemetes
edényeket sziikség szerint — de legalabb hetente — kimossa, fertotleniti.

e Munkaja végeztével ellendrzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat.

e Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen mikodteti a sziikséges gépeket
(takaritogép, porszivo)

e Napi munkdja végén bezarja a kijelolt helyiségek ablakait, bejarati ajtajat ¢és a
kulcsokat leadja.

83



Evente kétszer — tavaszi és nyari sziinetben — altaldnos nagytakaritist végez,
megtisztitja az ablakokat, ajtokat, apolja a faanyagu butorokat, fényezi a parkettat,
fertétlenitd oldattal lemossa a fltdtesteket, tisztitja a vilagitod testeket, kimossa a
fliggonyoket.

Munkavégzése soran iigyel a butorok és egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételli tisztitdoszert hasznalja, mert anyagilag felelos a
berendezési targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatban észlelt hibakat
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositdsaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi
¢s munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

A hatariddre és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon més feladatokat, mellyel
az igazgatd megbizza.

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:

2012. I. torvény a munka torvénykonyveérdl

A munkavallald feladatait az SZMSZ ¢és a hatalyos belsé szabalyzatok alapjan koteles

teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:

igazgato

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma:
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27. Zaro rendelkezések

A Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Polldk Antal Technikum Didkonkormanyzata
2022. szeptember 28-i iilésén a Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte.

Szentes, 2023. szeptember

DOK elnok

A Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Polldk Antal Technikumban a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogadasaig Képzési Tanacs nem alakult, igy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Képzési Tandcs altali véleményezésére nem keriilt sor.

Szentes, 2023. szeptember

igazgato

A Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum oktatoi testiilete a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2022. szeptember 28-én elfogadta.

Szentes, 2023. szeptember

hitelesité oktatoi testiileti tag
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Az SZMSZ hatalybalépése

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
féigazgatojanak jovahagydsaval — melyet a kancellar egyetértésével ad ki —, a jovahagyas
napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejiileg valamennyi korabbi Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Szentes, 2023. év hoénap . nap

Kovacs Attila
igazgato

P.H.
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Jovahagyasi zaradék

A Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Polladk Antal Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakkal egyetértek.

Hodmezdévasarhely, 2023. ...

Hegedls Zoltan
kancellar
P.H.

A HodmezOvasarhelyi SZC Szentesi Polldk Antal Technikum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat jévahagyom.

Hodmezévasarhely, 2023. ...

Kincses Timea Katalin
féigazgato

P.H.

87



