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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény muiikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a szakképzésrdl szolo 2019.

évi LXXX. torvény 32. § (1) szakaszaban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti

¢s milkodési szabalyzat hatirozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését,

tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira

vonatkozoan szabéalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

2011. CXC. torvény a kdznevelésrol,

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szo16 12/2020. (I11.7.) Korm. rendelet.
a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

¢€s egyéb jogszabalyok az 1.2 alfejezet — az intézmény szakmai alapdokumentumara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a szakképzo
intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

1.2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

368/2011. korméanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény,

kozfoglalkoztatasr6l ¢és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. torvény,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,



. 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol,

. a szakképzesrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet,

. a Kormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata

. a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatés
10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem éagazati feladatairol,

. 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, — ideértve a feln6ttképzésben résztvevoket, tovabba mindazokat
a személyeket, akik belépnek az intézménybe — kotelezd érvényii. Jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklédék megtekinthetik az
intézmény honlapjan.

A Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum szervezeti és miikddési
szabalyzatat az igazgatod eldterjesztése alapjan az intézmény oktatoi testiilete elfogadta. (datum:
2025, o -én / iktatészam: ................. )

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatdi testiilet — az iskolai didkonkormanyzat és a
képzési tanacs véleményének kikérésével — fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a HodmezOvasarhelyi SZC fdigazgatdja a kancellar
egyetértésével hagyja jova.

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t az osztalyfonokok a tanuldk, a vezetk a beosztottak

korében ismertetik a jovahagyast kovetd 1 héten beliil.

1.4. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi tanulojara és alkalmazottjara kotelez6 érvényti.

A szabdlyzat az oktatoi testiileti elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.



Az SZMSZ-t kotelezd modositani jogszabalyi valtozas, az Alapitd okirat €s iskola szervezeti

felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot, modositast kezdeményezhet az oktatoi testiilet,

a képzési tanécs és diakonkormanyzat. A modositasrol az oktatodi testiilet a kezdeményezéstol

szamitott 30 napon beliil dont, a szavazas nyilvanos modon torténik, az SZMSZ elfogadasdhoz

kétharmados igenld szavazat sziikséges.

1.5. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Polldk Antal Technikum
Székhelye: 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

Kozfeladatai: Allami koznevelés kozfeladat-ellatas

Tipusa: Koznevelési kozfeladatok ellatasa

Alapité okirat szama: 11/2071-1/2024/PKF

Alapité okirat kelte: 2024. szeptember 2.

A Hédmezovasarhelyi S7.C alapito okiratanak elérhetosége:
https://hszc.hu/kozerdeku (II./1)

Oktatasi azonositéja: 203039/011

Az intézmény alapitasanak éve: 1963.

Alapitvanyanak neve, székhelye: Oreg Didkok a Polldk Antal Miszaki
Szakkozépiskolaért, 6600 Szentes, Apponyi tér 1.

Az intézmény fenntartéja: Kulturdlis és Innovacidos Minisztérium (1054 Budapest,
Szemere u. 6.)

Az intézmény iranyitoja: Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal (1089
Budapest, Kalvaria tér 7.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi: Az intézmény gazdalkodasi feladatait a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum latja el.

o Az intézmény székhelyét ¢és telephelyét képezd ¢épiiletek ¢és telkek
vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat a Szentes Vdaros Onkormanyzata
gyakorolja.

A Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum SZMSZ-ének elérhetosége:
https://hszc.hu/kozerdeku (II./1)

Az intézménybe felveheté maximalis tanuloi 1étszam:
o nappali képzésben: 340

o felndttek képzésében: 80


https://hszc.hu/kozerdeku
https://hszc.hu/kozerdeku

* Tevékenységi jogkor szerinti tevékenységek: alapitdo okirat szerint koznevelési
kozfeladatok ellatasa

* Alaptevékenység leirasa — alapitéo okirat szerint: Technikumi szakmai oktatas,
szakképzO iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheto,
oktathatdé mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral, stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizdd sajatos nevelési igényl tanulok

ellatasa.

1.6. A szakképzo intézményben folyo szakképzés
1.6.1. A szakképzés iskolatipusai az intézményben
» Technikum 4gazati, szakmai érettségire felkészitd szakasza
» Technikum szakképesités megszerzésére felkészitd szakasza a szakképesités 4gazatanak

megfeleld szakmai érettségi vizsga esetén

1.6.2. Agazati képzés az intézményben
» Flektronika és elektrotechnika

e Informatika és tavkozlés

1.6.3. Az intézményben indithaté szakképzések
Technikumi osztalyokban agazati képzés keretében oktatott szakmaink:
* Automatikai technikus
* Ipari informatikai technikus
* Er6saramu elektrotechnikus
» Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltetd technikus
» Szoftverfejlesztd és -teszteld

o Tavkozlési technikus

1.7. Az intézmény bélyegzoi
Hosszu bélyegzo:
Hoédmezovasarhelyi SZC
Szentesi Pollak Antal
Technikum
6600 Szentes, Apponyi tér 1.

(bélyegz6 sorszama)
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Korbélyegzo:
Hédmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum Szentes

(bélyegz6 sorszama)

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara — munkakori feladataik ellatasdhoz — a kovetkezd
dolgozok jogosultak:

Bélyegzo tipusa Hasznalatra jogosultak

hosszu bélyegzo 1gazgato
igazgatohelyettesek
iskolatitkar

korbélyegzo 1gazgato
igazgatohelyettesek
iskolatitkar
gazdasagi iigyintézo
munkatigyi tigyintézd
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZEKHELY ES A TELEPHELY
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA, A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

T

Gyakorlati oktatasért felelds , F__
[ igazgatohelyettes H |gazgatohelyettesek -.:

' ~y !
| [ MICS / Onértékelési csoport / }

I

Didkonkormanyzat }

Y

Munkacsopori-vezetok Fejlesztési csoport

b A : J
e it i B
Oldatdk .
. 7
e it E
Iskolatitkar «
o J‘_J:
e ™ E
» Gazdasdgi Ggyintézd -«
L J€
i ™ E
> Munkatgyi Ggyintézd < '
. 7
e it i
> Rendszergazda «
-
" A !
e ™ E
~ > Technikai dolgozdk e
e -
b oy

2.2. Az intézmény székhelye és a telephelyek
2.2.1. Székhely
A székhely cime: 6600 Szentes, Apponyi tér 1.
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2.2.2. Telephely

Az intézmény telephellyel nem rendelkezik.

2.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
2.3.1. Az intézmény szervezeti egységei
* vezetOség
* munkacsoport-vezetok (kdzépvezetdk)
» oktatoi testiilet: az intézmény oktatoi
» iskolatitkar, rendszergazda
+ technikai dolgozok:
o gazdasagi ligyintézo
o munkaiigyi ligyintézd
o karbantart6

o takaritok

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki —a Szakképzésrdl sz610 torvény 44.§ és Szvr. 124. és 125.§
eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény
miukodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasért felelos
igazgatOhelyettes munkdjat, az iskolatitkart, és a gazdasagi tigyintézOoket. Kapcsolatot tart, a
didkonkormanyzattal, a Képzési Taniccsal (amennyiben a szakképzd intézményben az
létrehozasra kertil), illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az
oktatodi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet
évente két alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet

tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Szakmai munkacsoportok

A szakképzésrol szold 2019.¢vi LXXX. torvény 52. § (1) és (2) alapjan, szakmai
munkacsoportot legalabb 6t oktatd hozhat létre és a szakképzd intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkacsoport hozhat6 1étre. A szakmai munkacsoportok részt vesznek az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Intézményiinkben 6t szakmai munkacsoport mikodik.

Egyéb foglalkoztatottak
Nevel6-oktatdé munkat segit6 alkalmazottak a torvényi eléirasoknak megfeleléen az iskolatitkar
¢és a rendszergazda. Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valod

tartozasukat az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Diakonkormanyzat
A didkdonkorméanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.

2.3.2. A kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

+ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

* alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkacsoportok vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

* az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

* az igazgatohelyettesekkel ¢€s a szakmai munkacsoport-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkacsoportok

munkamegbesz¢lésein;
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* aziskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkacsoportok vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkacsoportok vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkacsoportok és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanito oktatd, vezetdje az osztalyfondk, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok
Osszehivadsara. Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi k6zosség neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az

érintett kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhdzza at.

Szakmai munkacsoportokkal valo kapcsolattartas

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkacsoportok folyamatos egyiittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkacsoportok vezetdi felelosek. A szakmai munkacsoportok
vezetdi a munkacsoport éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozds megbeszélésen
egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkacsoportok vezetdi az
iskolavezetdség  iilésein  rendszeresen  tdjékoztatjdk egymast a  munkacsoportok
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkacsoportokon beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzés szakmai munkacsoportja,
munkajukba bevonjak a kiilsé képzdhelyek kapcsolattartdit, oktatdit. A munkacsoport-vezetok
felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkacsoport-vezetok az intézményvezetéstol kapott informécidokat kotelesek

haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (oktatok, kiilsd képzOhelyek oktatoi stb.), osztalyfondkei, vezetdi a
sziiloi értekezleteken, a fogadodrakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak
a sziilékkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szdméra az intézmény altal adott

jogosultsaggal a digitélis napld. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben
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az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel €s a sziiloi
szervezettel.

Az oktatok orarendjében heti egy alkalommal délel6tti fogadodra megjeldlése kotelezd, amikor
is a sziiloé (elézetes jelzés nélkiil is) felkeresheti az oktatot. A fogaddorakon lezajlo
beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban
fejlddhessenek.

A sziilok részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egylittmikodnek az adott feladatot végrehajtdé oktatoi
kozosséggel. Az oktatok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilok szdmara
bemutatodrakat tarthatnak a munkacsoportok. Az érettségi vizsgak elokészitését,

megszervezését €s lebonyolitasat a sziilok figyelemmel kisérhetik.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkacsoportok, az osztalyfénoki munkacsoport, az osztdlyban tanité oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalméval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a DOK tisztségviselSin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz €s az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a oktatoi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi

meghivast kapnak.
2.3.3. A kapcsolattartas formai

Vezetok kapcsolattartasanak formai

A vezetdség mindennapos kapcsolatot tart a folyamatosan felmeriild feladatok megoldasara.
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Ezen feliil, hetente megbeszélést tart, melyrdl feljegyzés késziil. Minden vezetd a teriiletén
torténd dontés elott egyeztetni koteles az intézményvezetovel.

A vezetdség az aktudlis feladatokrol az oktatoi testiileti értekezleten, a tanari szobaban
elhelyezett hirdetdtablan, bels6 levelezési rendszeren, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

Az oktatotestiilet kapcsolattartasanak formai
Az oktatotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Az oktatdtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgatod
hivja dssze.
A tanév soran az alabbi alland6 (a munkatervben meghatarozott idépontokban) értekezleteket
tartja:

* tanévnyitd értekezlet,

* tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges probléméainak
megoldasara.

Az oktatok testiilete specidlis feladatra kiilon értekezletet tart.

Az oktatotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorlo szervezet képviseldjét meg kell hivni.

Az oktatotestiileti értekezlet jegyzOkonyvét egy kijeldlt dolgozd vezeti. A jegyzOkonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

A munkacsoportok kapcsolattartasanak formai

A munkacsoportok értekezletének gyakorisagat a munkaterviik hatdrozza meg.

2.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézményben az altalanos igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati
oktatasért felelds igazgatohelyettes alkotjak a vezetOséget.

Az intézmény igazgatdhelyetteseit — az igazgato egyetértésével — a centrum foéigazgatodja nevezi

ki.
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2.4.1. Az igazgato

A szakképz6 intézmény élén az igazgato all, helyettesei igazgatohelyettesi megbizast kapnak.

Az igazgatot a foigazgatd a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg.

Jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal, illetve a

kancellarnal.

2.4.2. Az igazgat6 feladat-és hataskore a Szkr.124. § (2) szakasza alapjan

felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz0 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

felel a szakképz6é intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgéldé vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdért, a karbantartd, allagmegdovo, feltjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezeéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zdsség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztadlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
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* megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

» gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

» Dbiztositja a neveld €s oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeit,

» gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

+ felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

* koordinalja a szakképzdé intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢&s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

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

* javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

+ felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

» gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

* vezeti a jogszabdlyban eldirt tanligyi nyilvantartdsokat, €s felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

+ gondoskodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesérol,

+ egylttmiikodik a didkdnkormanyzattal €s jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

+ felelds az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kiépitéséért, mitkddtetéséért és
aktivan kozremiikddik a mindségiranyitasi tevékenységek megvalositasaban (oktatok €s

intézményi vezetdk teljesitményértékelése, onértékelés)
2.4.3. A munkaltatoi jogkor gyakorldsdnak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorldja az igazgatd (Szkr. 124. § (1). bek. 2.) pont) a féigazgatoi
jogkort érintd kivételekkel (Szkr. 81.§ (1.a) bek.)
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2.5. A vezetoség tagjai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.5.1. Altalanos igazgatohelyettes

Megbizott felelés vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a
beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban.

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

* Az igazgato iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény szakmai, taniigyi-igazgatasi munkajat.

* FEllenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Szakmai program,
Szervezeti Mikodési Szabalyzat, Hazirend).

* Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

» Megszervezi az Orarend, a helyettesités elkészitését, a tanulok vizsgarend;ét.

* Az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrél, hogy a végzds tanulok megkapjak
a tovabbtanuldsokkal kapcsolatos informaciokat.

» Figyelemmel kiséri a palyakezddk, az 0j kollégak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldasat.

* Részt vesz a szakmai program kialakitidsaban, moddositdsaban, a munkaterv
elkészitésében

*  Segiti az Apaczai Osztondij program sikeres lebonyolitasat, megvaldsitasat.

* Ellendrzi az osztalyfonokoknek kotelezden eldirt adminisztracid pontos vezetését,
nyilvantartasokat.

» Segiti az oktatoi testiiletet pedagdgiai, modszertani gondjaik megoldasaban.

* A munkakozosség-vezetokkel —egyeztetve megtervezi a  tantargyfelosztast,
korrepetalasokat, felzarkéztatd és tehetséggondozo foglalkozéasokat, kozismereti
tantargyi tanulmanyi versenyeket.

* Irényitja a didkonkorményzatot segitd tanar munkajat.

» Asziilékkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizés alapjan
az igazgatot képviselve.

* Felel a tanuldk érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmdod megkoveteléséért.

* Felel a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

» Szakmai-mddszertani segitségadasaval Osztonzi a kollégait az iskolai rendezvények

szinvonalas ¢és sikeres megszervezésében.
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Szervezi a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztdlyok kozosséggé formadlasat, tanulmanyi
munkajat.

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

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

2.5.2. Szakmai igazgatohelyettes

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetlenill irdnyitja a

beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban.

Az igazgatd tavollétében ¢és akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott

helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €s jogkdrrel helyettesiti.

Az igazgato iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli
az intézmény szakmai, taniigyi-igazgatasi munkajat.

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

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

Megszervezi az 6rarend, a helyettesités elkészitését, a tanulok vizsgarend;ét.
Megszervezi a szakmai vizsgakat.

Az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a végzds tanulok megkapjak
a tovabbtanuldsokkal kapcsolatos informaciokat.

Figyelemmel kiséri a palyakezddk, az 0j kollégak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldasat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasdban, modositasdban a munkaterv
elkészitésében.

Segiti az Apaczai Osztondij program sikeres lebonyolitasat, megvaldsitasat.

Segiti az oktatoi testiiletet pedagogiai, modszertani gondjaik megoldésaban.

A munkakozosség-vezetdkkel —egyeztetve megtervezi a  tantargyfelosztast,
korrepetalasokat, felzarkoztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat, szakmai tantargyi
tanulmanyi versenyeket.

Kezeli a szakképzd intézmény KRETA rendszerben rogzitett adatait, és feleldsséget

véllal ezen taniigyi adatokért.
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A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és
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 humanus tligykezelésért ¢s dontésekért.

Szakmai-modszertani segitségadasaval 0sztonzi a kollégait az iskolai rendezvények
szinvonalas és sikeres megszervezésében.

Szervezi a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztilyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
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.

2.5.3. Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Megbizott felelds vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetlenill iranyitja a beosztottjai

munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében iranyitasaban.

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

Elkésziti a miihelytermek oktatasi tervét szakmakra és évfolyamokra bontva, egyuttal a hossza
tava fejlesztési tervet.

Szakmai tanacsot ad a tanmenetek elkészitéséhez, segiti és ellendrzi a szakmai
munkak6zosségek munkajat, részt vesz az értekezleteken.

Osszeallitja a tanév szakmai kirandulasainak és az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok tervét,
gondoskodik arrol, hogy a szakmai gyakorlatot a tanulok produktiv (termelé) munkaval
teljesitsék.

Gondoskodik a tanmihelyi munkéhoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésérdl, azok
tarolasarol.

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

Részt vesz a beszallitok és az iskola kdzotti szerzodések elokészitésében és megkotésében.
Javasolja az igazgatonak az iskolai 1étesitmények karbantartasi tervét, részt vesz az épiiletek

évenkénti bejarasan.
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» Elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozasokon a szaktanacsadokat, segiti Oket a korrekt
szakvélemény kialakitadsaban.

» Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, és aktualitds esetén az igazgatonak ajanlja a
kollégak tovabbképzését. Igény esetén tanfolyamokat, felzarkdztatod foglalkozasokat szervez.

* Biztositja a szakmai vizsgdk targyi feltételeit, ellendrzi a szakmai gyakorlati tételek
kidolgozasat.

» Jovahagyasra elOkésziti a feliigyeld oktatok és tanulocsoportok beosztasat, a vizsga rendjét,
szervezi és iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat, részt vesz a vizsgaztatasban.

» Figyelemmel kiséri a palyézati lehet6ségeket.

» Feladata a felndttoktatas gyakorlati részének szervezése.

» Kapcsolatot tart az intézmény dualis partnereivel, ellendrzi az ott folyo oktatast.

» Kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képviseldivel.

» Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatdo megbizza.

» Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

2.5.4. A vezetOség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetdség tagjainak kapcsolattartdsa kdzvetlen, rendszeres és kolcsonos.
A kapcsolattartas formai:

* A vezetdség tagjai kotelesek minden rendkiviili eseményrdl (karokozés, baleset,
verekedés, bilincselekmény, renddri intézkedés, stb.) az igazgatot haladéktalanul
értesitent.

* A vezetOség tagjai a vezetdségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkajukroél,

munkateriletiikrol.

2.5.5. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében, vagy az intézmény egyes iligyeiben érintettsége esetén, tovabba az
igazgatdi tisztség betoltetlenségének fennallasa alatt az altalanos igazgatdhelyettes
helyettesitheti. Az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes tavolléte, érintettsége vagy a
tisztségek betoltetlensége esetén a szakmai igazgatdhelyettes latja el a vezetdi feladatokat. A
fenti vezetdk egyidejii akadalyoztatasa esetén a gyakorlati oktatasért felelos igazgatdhelyettes

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 igazgatod dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
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dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,

kivéve az igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

Egyidejii akadalyoztatdsuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd altal
kijelolt alkalmazott latja el. A vezetdk helyettesitését ellato alkalmazott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos mikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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3.AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES SZAKMAI MUNKACSOPORTOK

3.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testlilet a szakképzd intézmény oktatdinak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja a szakképzd intézmény valamennyi oktatd munkakdrt betoltd munkavallaldja.

A szakképzd intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a szakképzd
intézmény miikodésével kapcsolatos Ttligyekben a szakképzési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az igazgaté a dontések elOkészitése, végrehajtasa és
ellendrzése érdekében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyiittmiikodik az oktatoi

testiilettel.

3.1.1. Az oktatoi testiilet értekezletei
A tanév folyamdn az oktatdtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Az oktatotestiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az igazgatod
hivja dssze.
A tanév soran az alabbi allandé (a munkatervben meghatarozott idépontokban) értekezleteket
tartja:

+ tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

A munkatervben rogzitésre keriil, hogy az oktatoi testiilet havonta legalabb egy alkalommal
szerda délutanonként értekezletet tart az adott iddszak aktualis kérdéseinek megvitatasara.
Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. Az oktatok testiilete specialis feladatra kiilon értekezletet tart.

Az oktatotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld szervezet képviseldjét meg kell hivni.

Az oktatotestiileti értekezlet jegyzokonyvét egy kijelolt dolgozo vezeti. A jegyzOkonyvet az

igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.

3.1.2. Az oktatoi testiilet jogallasa

Az oktatoi testiilet dont
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a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsarél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

3.1.3. Az oktatoi testiilet feladata

Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;ét.

Az oktatoi testiilet véleményét

a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizésanak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasdnak visszavonasa eldtt,

jogszabalyban meghatarozott egy¢éb ligyben

ki kell kérni.

Az oktatotestiilet feladata tovabba

a Mindségiranyitasi kézikonyv elfogadasa,

a mindségiranyitasi rendszer milkddtetésében valo részvétel (munkakori leirds szerint).

3.1.4. Az oktat6i testiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasara, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

Az intézmény a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 46.§ (1) bekezdésének figyelembevételével

a kovetkezok szerint szabalyozza az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhézasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé tligyekkel kapcsolatos egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja:

» az altala létrehozott bizottsagokra,

* a munkacsoportokra,

* adidkonkorményzatra.

Az oktatdi testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
* pedagdgiai program elfogadésa,
* aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

» hazirend elfogadasa.

3.1.5. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Igazgatd feladat- és hataskorének delegalasa: Az igazgatd bizonyos feladat- és hatdskoreit
atruhazhatja helyetteseire vagy mds vezetd beosztdsi munkatarsakra. Példaul az
igazgatohelyettesek felelosek lehetnek a nevel6-oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért,
az osztalyfonoki tevékenység feliigyeletéért, valamint a szakmai oktatds szinvonaldanak
ellendrzéséért. Az atruhazott feladatok végrehajtasaért az érintettek személyes feleldsséggel

tartoznak, €s kotelesek rendszeresen beszamolni az igazgatonak.

3.1.6. A feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldséara vonatkozo rendelkezések
Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,

amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar.

3.1.7. Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsdgok

Az oktatdi testiilet bizonyos feladatok ellatasara allando vagy ideiglenes bizottsagokat hozhat
l1étre tagjaibol. Példaul fegyelmi bizottsagot alakithatnak a hézirendet stlyosan megszegd
tanulok tligyeinek vizsgalatara és dontéshozatalra. Az érettségi vizsgak lebonyolitdsdhoz

létrehoznak érettségi bizottsdgokat.

3.1.8. Az igazgato és az oktatoi testiilet kapcsolattartasanak maodja
Az igazgat6 az oktatotestiilettel az aldbbi mddon tart kapcsolatot:
» oktatotestiileti értekezlet,
* e-mailben a kozos levelezolistan,

* a munkacsoportok értekezletein,
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* hirdetések formdjaban a tanari falijsagjan,

« a KRETA-rendszeren keresztiil.

3.2. A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvétele az
oktatok munkajanak segitésében

Az Szkt. 52. § (1) bekezdése alapjan legalabb 6t f6 részvételével szakmai munkacsoportok
milkddhetnek. Munkacsoport mitkddését az iskolavezetés, illetve legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktatd

kezdeményezheti. Egy oktato tobb iskolai munkacsoportnak is tagja lehet.

Az Szkr. 52. § szerint a szakmai munkacsoport részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkacsoportok segitséget adnak az iskola
oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkacsoport alapfeladata a palyakezdd
oktatok munkajanak segitése. A munkacsoport az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola

oktatoinak belsd értékelésében, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében.

3.2.1. A szakmai munkacsoportok tevékenységei
Az intézményben mitkodd szakmai munkacsoportok:
* mindségiranyitasi csoport (6nértékelési csoport, fejlesztd csoport),
+ tarsadalomtudomanyi munkacsoport,
+ természettudomanyi munkacsoport,
* szakmai munkacsoport,
» osztalyfénoki munkacsoport,

+ beiskolazasi-marketing munkacsoport.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkacsoportok feladatai az aldbbiak:
« Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
* A munkacsoport a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6¢ ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a mindségiranyitasi rendszer

mukddtetésében.
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» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztisaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak a képesség szerinti csoportbontasok alapelvének kialakitasarol.

+ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudéasanak
fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

» Szervezik az oktatok tovabbképzését.

+  Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi és proba
szakmai vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

* Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatair6l

negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkacsoport dont
* mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
» szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

* aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkacsoport — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdoi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkacsoport véleményét — szaktertiletét érintéen —
* a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasihoz,
* a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
+ afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
+ atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasdhoz

be kell szerezni.

3.2.2. A szakmai munkacsoport-vezetd jogai €s feladatai
Szkr. 147. § (5): A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatdban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai
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segitésérdl. A szakképzé intézmény szervezeti ¢€s milkodési szabalyzata a szakmai
munkako6zdsség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkacsoport vezetdjét a munkacsoport javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkacsoport-vezetd feladata a munkakori leirdsa alapjan (1. melléklet):

» Iranyitja a munkacsoport tevékenységét, felelés a munkacsoport szakmai munkajaért,
biztositja a szakmai program szakteriileti érvényre jutdsat, fejlesztését.

« Osszeallitja és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra a munkakozdsség éves
programjat.

» Maodszertani megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a szakirodalom tanulméanyozasat,
felhasznalasat, bemutatd orakat szervez.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

» Ellendrzi és értékeli a munkacsoport tagjainak szakmai munkéjat, eredményességét.

» Fel évente Osszefoglald elemzést, beszamolot készit az oktatdi testiilet szamara a
munkacsoport tevékenységérol.

* Részt vesz a tantargyi versenyek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

» Segiti az oktatok tankonyvvalasztasat.

» Javasolja az igazgatonak a tagok jutalmazisat, kitlintetését a munkacsoporttal vald

megbesz¢€lés alapjan.

A mindségiranyitasi csoport (onértékelési csoport, fejlesztési csoport) vezetdjének és tagjainak
feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4 fejezetében (A mindségiranyitasi

rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei) talalhatoak.

3.2.3. A munkacsoportok egyliittmitkddése, kapcsolattartdsuk rendje

A szakmai munkacsoportok egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka
szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informacidaramléas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkacsoport-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkacsoport-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

Az oktatok tobb munkacsoport (példaul tarsadalomtudoményi és osztalyfonoki),
természettudomanyi €és mindségiranyitasi, szakmai ¢€s beiskolazasi-marketing) tagjai is
lehetnek.

Az egyes munkacsoportok tagjai kozosen vesznek részt az egy osztalyban, illetve egy

¢vfolyamban tanitok munkaértekezletein.
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A projekt alapu oktatas soran a kiilonb6z6é munkacsoportok képviseldi egyiitt koordinaljak a
tanulok tevékenységét, szakmai produktumaik létrehozasat.
A mindségiranyitasi munka, az oktatdi cselekvési tervek tobb teriiletet érintd allomasainak

tervezésében és megvalositasa a szakmai munkacsoportok egytittmiikodésén alapul.
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4. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Az intézmény a miukodésével kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa és ellendrzése
érdekében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — megtervezi az egyiittmiikodését (jogok,
kotelezettségek) az oktatokkal, a tanulokkal, a kiskort tanulok torvényes képviseldivel, a
képzésben résztvevd személyekkel, a didkonkormanyzattal.

* Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

» Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, a felnottképzesi jogviszonyban allokat, az iskolaval
kapcsolatban allo sziil6t, munkaltatot.

* Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzosséget: Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlgjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel kozolni kell.

+ Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

* A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1)

tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott és megbizott vezetdik
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds modjai: értekezletek, forumok,
intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddordk. A kapcsolattartas rendszeres ¢€s konkrét
iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet a honlapon, falitjsagon nyilvanossagra kell
hozni. (A kapcsolattartds helyszineit az iskola biztositja.). A belsé kapcsolattartas altalanos
szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt

képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben rogziteni kell.
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4.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a felndttképzési jogviszonnyal

rendelkezOknek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

4.2. A munkavallaloi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megéllapitott munkakorokre a
Szakképzési Centrum féigazgatdja alkalmazza. A munkaltatdi jogokat a jogviszony létesités,
jogviszony megsziintetés és fegyelmi ligyek kivételével az igazgatd gyakorolja. Az iskola
dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti k6z6sség az intézménynél munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozokbol all.
A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy amikor az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben dolgozok
legalabb kétharmada jelen van. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii alkalmazottainak kozosségét a munkaiigyi ligyintézo

fogja Ossze, €s biztositja kapcsolattartasukat az iskolavezetéssel.

Oktatok kozosséget

A nevel6-oktatd munkédban résztvevé valamennyi dolgoz6 (féallasu és oraado) alkotja az
oktatok csoportjat.

Az oktato neveld-oktatd munkajat legjobb tudésa szerint, a jogszabalyoknak, az iskola Szakmai
Programjanak megfelelden, munkakori leirdsa alapjan végzi. Részt vesz a szaktargyi

munkacsoportok munkéjaban.

A munkavallalok egyiittmitkodnek az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyvében €s Szakmai
programjaban meghatarozott stratégiai, mindség €s fejlesztési célok megvaldsitasaban.

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4
fejezetében (A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi

feltételei) talalhatoak.
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4.3. Az oktatok kozosségei, a vezetok és a kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

4.3.1. Szakszervezet

A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi
érdekeik eldmozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet
alakitsanak.

A Munka torvénykonyvében foglalt rendelkezések szerint a szakszervezeti érdekképviseleti
tevékenységet ellat6 munkavallalot (Id. Mt. 273. § (3-4.) bek.) érdekképviseleti
tevékenységének ellatdsa érdekében munkaidé-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként
igénybe vehetd Osszes munkaidé-kedvezmény a munkaltatoval munkaviszonyban all6 minden
két szakszervezeti tag utan havi egy ora.

Az intézményben alapszervezet jelenleg nem miikodik.

4.3.2. Képzési tanacs
Az Szkt. 101. § alapjan a szakképzd intézményben Képzési Tanacs hozhat6 1étre.

A Képzési Tandcs miikddésének feltételeit a Szkr. 323-326. §-a szabalyozza.

A kapcsolattartas formaja €s rendje:
Az igazgat6 évente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl a képzési tanacsnak,
megfogalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat.

Az intézményben Képzési Tanécs jelenleg nem miikodik.

4.3.3. Alapitvany
Alapitvany neve: Oreg Didkok a Pollak Antal Miiszaki Szakkozépiskolaért
Az Alapitvany célja: Az intézmény tehetséges didkjainak timogatasa, az iskola épiiletének és

kornyezetének szépitése.

4.4. A sziilok tajékoztatasanak formai
» Sziildi értekezletek: Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola
tanévenként legalabb két, végzos osztalyok esetében harom sziildi értekezletet tart. Ezen
tul a felmertild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfénok vagy a sziildi
munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i

értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.
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Oktatoi fogaddorak: Az iskola valamennyi oktatdja hetente egy — az Orarendben
megjelolt idopontban — alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idotartama 45 perc.
Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa: Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok
az elektronikus napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, irasban vagy az elektronikus naplod révén
kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok az elektronikus napldoba tett
bejegyzés, az elektronikus naplé iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél atjan
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk az elektronikus napld utjan tajékoztatja a
sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

4.5. Diakok kozosségei

4.5.1. Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly DOK képviseléjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

4.5.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfonok feladatai:

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai feladatok

elokészitése és végrehajtasa,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd oktatasi, szervezési stb.
feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: papir vagy digitalis naplo,
torzslap, bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyadba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité oktatokkal,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankOnyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavatd miisoranak, ballagasanak stb.
elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskolatitkarnak a hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,

az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba
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folyamatosan nyomon kdveti 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- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei:

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo és a papir alapi
napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az
igazgatd-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a digitalis naploban irott lizenet Uitjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol

a tanulo karara.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

4.5.3. Didkdnkormanyzatok

A tanulék a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak I1étre. A

diakonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormdényzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.
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A didkonkorményzatok jogéllasa €s feladatai:

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
* sajat mikodésérol,
* adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

» adiakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatat ¢és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s mikodési szabalyzatanak és annak médositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s milkddési szabdlyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovadhagyasra
torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti
¢s mukodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet e hatdridon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorményzat jogai:
* a diakdonkormanyzatok véleményt nyilvéanithatnak, javaslattal élhetnek a szakképzd
intézmény / kollégium miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
+ véleményét figyelembe kell venni:
o atanulok kozosséget érintd kérdések meghozatalanal
o atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor
o a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor
o az intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitdsanal
o a hazirend elfogadasakor
* adidkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mitkodését
+ a didkonkormanyzat jogosult mas didkonkormanyzattal szovetséget 1étesiteni, tovabba
ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképzd intézményben a didkonkorményzat jogait

nem gyakorolhatja.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas forméja és rendje:

A diakokkal valé folyamatos kapcsolattartds a DOK munkajat segitd oktatd kdzremiikddésével
valosul meg. Onkormanyzati iilést havonta tartanak. Alkalmanként az iskolavezetés is részt
vesz a didkdnkormanyzati iilésen és latogatja a rendezvényeiket. A DOK segitd oktato félévente
koteles beszamolni a tevékenységérol a nevelotestiiletnek.

Az igazgatdé meghivja a didkonkorményzat képviseldit azokra az értekezletekre, amelyen a
didkokat érintd napirendeket targyalnak. A didkképviselok eldzetes egyeztetés nélkiil is
felkereshetik az intézményvezetdt kéréseikkel, javaslataikkal.

Iskolai didkkozgytilést évente egyszer kell tartani, amelyre meghivjék az iskola vezetését. Az
igazgatd a didkkozgyllésen tdjékoztatast tart a tanuloknak, kikéri a tanulok véleményét az

intézményi munkarol, a tanulokat érintd dontéshozatalrol.

4.5.4. Az iskolai sportkor, a kapcsolattartas formaja és rendje az iskola vezetésével

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili

sportversenyekre, az esetlegesen valasztott testnevelés érettségi vizsgara.

Az iskolai sportkort tanoran kiviili foglalkozasként az iskola tantargyfelosztasaban szerepel, az

iskolai sportkor vezetdjét az igazgatd jeloli ki.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és nyilvanossaguk
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapit6 okirat,

» aszervezeti és miikodési szabdlyzat,

* aszakmai program,

* ahazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alédbbi
dokumentumok:
» atanév igazgat6éi munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb belsd szabalyzatok.

Szakmai programunk, hazirendiink, intézményi mindségiranyitasi programunk, adatkezelési
szabalyzatunk, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatunk mellékletekkel kiegészitett
teljes szovege iskolank titkdrsagdn megtalalhato. Tanulmanyozasukhoz ott dolgozé
munkatarsainkkal torténd elézetes egyeztetés sziikséges, a lehetséges megtekintési idépont az

altalanos munkaidében lehetséges.

A fenti dokumentumok nyilvanosak és megtalalhatok az iskola honlapjan.:

e https://pollak.hu/szakmai-dokumentumok/szakmai-program

e https://pollak.hu/szakmai-dokumentumok/kepzesi-program

e https://hod-szentesi.www.intezmeny.edir.hu/kozerdeku

5.2. A miikodés altalanos rendje
A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyito oktatoi testiileti értekezleten torténik.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) az osztalyfénokok az elsé tanitasi

héten ismertetik a tanulokkal, az els sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitvatartasi rendje szorgalmi 1d6 alatt munkanapokon a kdvetkezo:

» Iskolaépiilet hétfotol péntekig 7:00 — 19:00
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» Iskolai rendezvények, vizsgak, beszamolok esetén a nyitva tartds rendjétdl valo

eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése hétfotol-csiitortokig 8—16 ora kozott, pénteken 8—13 ora kozott
torténik.

A tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint van lehetdség.
Az tigyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok,
a tanulok ¢és az oktatok tudomésara hozza. A nyari sziinetben az iskolavezetés kiilon beosztas

alapjan heti egy alkalommal tart iigyeletet.

Az intézmény belépési rendje szerint, vagyonvédelmi okokbodl az iskola kapujat a nyitvatartasi
1d6n kiviil zarva kell tartani a riasztot élesiteni kell. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon
¢s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola intézmény vezetdjétol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

A tanuldk tanitési id6 alatt csak az osztalyfonok vagy az igazgatdhelyettes irasos engedélyével

hagyhatjék el az iskola épiiletét.

Az oktatds €s a nevelés az Oraterveknek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartdsa utan, 14 6ratol 16 ordig szervezhetok.

Ettd] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora 8:00-kor kezdddik. -Az 6rakdzi sziinetek
iddtartamat, a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. Az 6rakdzi sziinetek rendjét az tigyeleti
beosztas alapjan beosztott tigyeletes oktatok feliigyelik. Indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett orakat rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a vezetdhelyettesek
tehetnek. A bemutatd ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét — a

munkacsoport -vezetok javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.
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5.3. A kiadmanyozas szabalyai
5.3.1. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok
Az Szkr. 99. § (1) szerint a szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
* aszakképzd intézmény nevét €s székhelyét,
* aziktatészamot,
» azligyintéz0 megnevezését,
+ azigyintézés helyét és idejét,
« — a nem elektronikus irat eset¢ben — a szakképzd intézmény korbélyegzdjének

lenyomatat.

Jogszabdly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet,
szakmai munkacsoport a szakképzd intézmény miikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iligy megjelolését, az tligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje,

tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

5.3.2. A kiadmanyozas szabalyozasa

A kiadmanyozas a Hdédmezdvasarhelyi Szakképzési centrum kiadméanyozéasi szabalyzata
alapjan torténik.

https://hod-

szentesi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Kiadmanyozas_rendjerol_szolo_szabalyzat 25d2664

bl7.pdf

5.4. A képviselet fobb elvei, szabalyai
Az intézmény hivatalos képviseldje az igazgato, tdvollétében az altala megbizott személy.
Egyedi igazgat6i felhatalmazas alapjan minden intézményi dolgozé jogosult az intézmény

képviseletére, de jognyilatkozatot 6nalldan csak az igazgatod tehet.
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A nyilatkozattevdO nem jarulhat hozzd nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma eldzetes
megismerése nélkiil. A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo
hirnevének megorzése.

Amennyiben a jognyilatkozat anyagi vonatkozasokat is érint, a képviseletre kizardlag a

foigazgato/kancellar jogosult.

5.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje
A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Hédmezdvasarhelyi SZC
Sajtokapcsolati ¢s kommunikacios szabalyzata hatarozza meg.

Az intézményt érintd ligyekben az igazgatd — a féigazgatd engedélyével — nyilatkozhat.

A komminikacios szabalyzat elérhetd az alabbi linken:

https://hod-

szentesi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Kommunikacios_Szabalyzat cce93fa90f.pdf

5.5. Adatszolgaltatas

Az intézmény koteles a centrum szdmara rendszeresen ¢és soron kiviil adatot szolgaltatni.

5.6. Az elektronikus és az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje
5.6.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacidos Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Szt. eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, 6raadé alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

+ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei oktatoi €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatéd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.6.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
—a szolgaltato e célra hasznalatos szerverein torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala 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 adatokbdl papir alapt torzslapot kell kiallitani,

amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés

megsziinésének eseteiben.
5.6.3. Egyéb elektronikus dokumentumok

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely

nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
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5.7. Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas a
Hodmezdévasarhelyi  Szakképzési  Centrum ,,A  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,

teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje” alapjan torténik.

Az eljarasrend megtalalhat6 az alébbi linken:
https://hod-
szentesi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/A_koetelezettsegvallalas_ellenjegyzes_telj_igaz_erv_

utalvanyozas_szabalyzata 1 d39f449f44.pdf

5.8. Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése hétfotdl csiitortokig 8—16 o6ra kozott, pénteken 8—13 ora kozott
torténik. A tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint van
lehetdség. Az tigyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari sziinetben az iskolavezetés kiilon

beosztas alapjan heti egy alkalommal tart tigyeletet.

5.9. Panaszkezelés rendje

Az intézményi panaszkezelés rendjét az intézmény Mindségirdnyitasi Kézikonyvének 7.4
Intézményi folyamatok szabdlyozasa fejezete, 7.4.3 Téamogatd és erdforrds folyamatok
alfejezete tartalmazza. A dokumentum a panaszkezelés, ezen beliil a jogszabalyi kotelezettség
alapjan eldirt jogorvoslati tevékenység, a feladatok és hataskorok szabalyozasanak részletes
leirdsa. Ismerteti a sziilok, gondviselok, didkok, alkalmazottak panaszai kezelésének, az

intézményen beliili dontési, tajékoztatasi jogkdroknek a szabalyozasat.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

6.1.1. Az intézmény vezetdinek munkarendje

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 tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és

id6tartamban latjak el.

6.1.2. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az Szkr. 135. § (1)(2) az alabbiak szerint rendelkezik az oktatok munkaidejérdl:

Az Szkr. az oktatok munkaidejérdl az alabbiak szerint rendelkezik:

135. § (1) Az oktatéo - a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaido hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban a
foglalkozdsok és

b) a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal osszefiiggésben elrendelheto
egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado részében az oktato munkaideje
beosztasat vagy felhaszndlasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezheto. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan

tavollévo oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

Az Szkr. 135. § (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, €s annak felhasznal4dsara vonatkozd szabalyokat intézményiink az aldbbiak
szerint rogziti:

Az oktat6 altal teljesitendé munkaidé munkaidd-keretben keriil meghatarozéasra. A munkaidd-
keretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama (a tanitasi év id6tartama), a napi
munkaido6 (teljes munkaidd esetén napi 8 6ra) és az altalanos munkarend (heti 5 nap, hétf6tol
péntekig) alapulvételével kell megallapitani. A munkaidékeret megallapitdsa soran az altalanos

munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.
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Teljes munkaidds foglalkoztatas esetén a 40 6ras munkahét 80%-aval rendelkezik az igazgato
(32 ora/hét), amelynek része a legfeljebb 70%-ban, osztalyfénok esetében 65%-ban
elrendelhetd kotelezod foglalkozéasok lekotott idotartama (22 ora/hét, osztalyfondk esetében 21

ora/hét).

A munkaiddkeretre vonatkozo 4ltaldnos szabalyok szerint az adott tanitasi év alatt kell
teljesiteni az oktatoknak a munkaiddkeret szerint megallapitott munkaidodt, azaz nem sziikséges,
hogy minden tanitasi héten egyenletesen 21, illetve 22 6rdja legyen, a tanitasi év idétartama

alatt atlagosan kell ennek teljesiilnie.

A munkaiddkeret szabalyaira ezen feliil a munka térvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény

rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az igazgatd az alabbi feladatok kotott munkaidében torténd ellatdsardl rendelkezhet,

figyelemmel az ardnyos és egyenletes feladatelosztas elvére:

A kotott munkaidd 70%-ban (heti 22 6rdban), osztalyfonok esetében 65%-ban (heti 21 éraban)
elrendelhetd feladatok:

* a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatirozott, tantargyfelosztasban
tervezett kotelezd foglalkozasok ellatasa,

» a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, de a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben az
igazgatd altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhetd aldbbi egyéb feladatok
ellatasa:

+ szakkori, sportkdri foglalkozas megtartasa,

* egyéni vagy csoportos felzarkoztatod foglalkozas megtartésa,

* egyéni vagy csoportos tehetséggondozo foglalkozas megtartésa,

* a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategéridkon kiviili, szakmai vagy
pedagogiai tartalmua egyéb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

+ szakszerl helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.

A kotott munkaid6 fennmarado részére (heti 32 oraig) elrendelhetd feladatok:
+ foglalkozasok eldkészitése,

+ tanulok teljesitményének értékelése,
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének (didkdonkormanyzat)
segitésével Osszetiiggd feladatok ellatasa,

kozosségi szolgalat teljesitésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
tanulok kotelezd és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

nem szakszeri eseti helyettesités ellatasa,

palyaorientacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményi beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

részvétel az intézmény marketing tevékenységében,

kozremiikddés a felndttek oktatasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasaban,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
ko6zotti utazas,

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

tovabbképzésben valo részvétel.

Az eseti helyettesitések oraszama (szakszerli €s nem szakszerii eseti helyettesitések 0sszesen)

nem haladhatja meg a havi 16 6rat.

A munkaidé fennmaradé részében (a heti 32 6rdn tl) az oktatdé maga jogosult munkaideje

beosztasat és felhasznalasat meghatarozni.

6.1.3. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A szakképz0 intézményben dolgozo oktatd heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd orakbol,

valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a tanulokkal a szakfeladatanak

megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bal all.
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Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az igazgatosag tagjai — a fenti alapelv

betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili

munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktato koteles jelenteni a munkéabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésdbb munkakezdése eldtt 15 perccel az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Hianyzasat a pedagogus a jogszabalyokban meghatdrozott moédon munkéba alldsdnak els6

napjan koteles utolag igazolni.

Az oktatok intézményben vald bent tartézkodasdnak idejét, a feladat-ellatdsi szempontokat
elétérbe helyezve a magasabb jogszabalyok figyelembevételével az igazgaté a fentiektdl

eltéréen is meghatarozhatja.

A tanitési orat vagy foglalkozast pontos iddben kell elkezdeni és befejezni.
A pedagogus az altaldnos igazgatohelyettestdl engedélyt kérhet (legalabb két nappal elébb) a
tanora elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu, helyszinti tandra megtartdsara. A tanérak

elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

Tandéra csak végsO esetben maradhat el. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a hianyzok helyettesitését meg kell megoldani. Ha ez nem lehetséges, a tanulok
feliigyeletérol kell gondoskodni. A hidnyzo oktatokrol €s a helyettesitokrdl a tanarokat és a
didkokat az intézményvezetd helyettes tajékoztatja. Elore 1athatd hianyzas esetén a tanar irdsban
javaslatot tesz helyettesitésére, tanmenete alapjan kijeldli az elvégzendd tananyagot, és ezt jelzi

az illetékes igazgatohelyettesnek.
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Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja a vezetd

helyettesek €s a szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.2. Az intézmény nem oktaté munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatd6 munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan
miikddése érdekében a munkakori leirdsukban — a jogszabalyok betartasaval — az intézmény
igazgatdja allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. (1. szamu melléklet)

Az igazgatd a torvényes munkaid0 €s pihendidd figyelembevételével a napi munkarendet
meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az

igazgato szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.3. Szabadsag, munkabol valo tavollét

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az
iskola szakszer(i és torvényes miikodését.

Az oktat6 alap- és potszabadsagat elsOsorban a nyéari sziinetben kell biztositani. Az 6szi, téli,
tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskolaban munkanapok. A rendes évi szabadsag
terhére, szabadsag erre az 1ddszakra is adhato.

A szabadsagon nem tartézkodo6 oktatonak naponta annyi iddt kell az iskoldban tartézkodnia, és
igyviteli, szakmai feladatokat ellatnia, hogy a heti 32 6ra benntartézkodasi 1d6t letoltse.
Indokolt estben (hozzatartozd betegsége, egyéni problémak, stb.) szorgalmi idd alatt is
engedélyezhetd szabadsag pedagogusok részére, amennyiben szakszerli helyettesitése

megoldhato.

6.4. A tanitasi orak és egyéb foglalkozasok rendje

6.4.1. Az 6rakdzi sziinetek rendje, idotartama

Az orakozi sziinetek rendjét €s idétartamat az intézmény Hézirendje tartalmazza.

A hatadlyos héazirend megtaldlhaté az iskola honlapjan, a kozérdekli adatok meniipont
Szervezeti, személyzeti adatok szekcidjaban:
https://hod-szentesi.www.intezmeny.edir.hu/kozerdeku

(33. fejezet, 1. melléklet)

6.4.2. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
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Az iskola a tanulok szdmara — a tanorai foglalkozasok mellett — az aldbbi tandran kiviili

foglalkozasokat szervezi:

Tehetséggondozo, felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok: Az egyéni képességek minél
jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a gyengék
felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili tehetséggondozo és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.

Digitalis Kozosségi alkotomiihely foglalkozasai: Az intézményben miikodé Digitalis
Ko6zosségi Alkotomiithely (DKA) nytjtotta lehetdségeket is kihasznaljuk a szabadidds
tevékenységek korének szélesitésére és a palyaorientacié soran. A Digitalis Kozdsségi
Alkotomiihelyért felelds oktatdé az orarendben megjelolt idopontokban fogadja a
tanulokat és az oktatokat, illetve mas oktatési intézmények képviseldit.

Szakkorok: A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgdlja. A szakkorok jellegliket tekintve lehetnek miivészetiek,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A
szakkorok inditdsarol - a felmeriild igények ¢és az iskola Ilehetdségeinek
figyelembevételével - minden tanév elején az iskola igazgatdja dont. Szakkor vezetését
— az iskola igazgatdjdnak megbizasa alapjan — az oktatoi testiilet valamely dolgozdja
latja el.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsoldodo foglalkozas: Egy-
egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon - ha az tanitasi 1don kiviil
esik €s koltségekkel jar - onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznalata: A tanulok
igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes megbeszélés utan lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.: sportlétesitmények,
szamitogépek stb.) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan
hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas: Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak - az iskola
neveld és oktatd tevékenységétdl fiiggetleniil - hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A

hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.
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6.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.5.1. A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a szakképzd intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6:00 6ratol 19:00 6raig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

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

A délutan tavozod vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté oktatd felelés az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢€s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az iskola vezet6i koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi testiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitisi ordkat a szakmai program alapjan 8:00 ora és 19:00 ora kozott kell
megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 13:20 oraig 10 perc, majd a 13:25
orakor kezdddo tanitasi 6ratdl szamitva 5 perc.

A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato-helyettes), illetve a részére orat tartd oktato irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

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

A tan6ran kiviili foglalkozasokat 14:00 6ratol 19:00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban az
ligyfélfogadasi idében torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente

kell megszervezni.
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Az intézmény nyitva tartasan tal az 6rz6-védo feladatok ellatasarol az iskola igazgatdja koteles
gondoskodni (biztonsagi cég, a nyitas-zards feladatainak ellatdsaval megbizott személy

kozremukodésével).

6.5.2. A tanuldk intézményben tartozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok
elsdsorban a kotelezd €és a valaszthato tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelOs, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — Iehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé szabéalyzatok tartalmazzak, amelyek

betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

6.5.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje
A tanév elején az igazgat6 az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogaddorak
¢s egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziildk, hozzatartozok az intézményben
tartozkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdozkodhatnak az igazgato engedélyével.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok belépése csak a fObejaraton keresztiil torténhet. Az
udvari nagykaput 8:00 és 13:00 kozott a gondnok koteles zarva tartani, azt csak indokolt
esetben, €s a sziikséges idOtartamra lehet kinyitni.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos ligyintézés, latogatas,
tanfolyam, sport rendezvény céljabol Iéphetnek az iskola teriiletére és csak az ligyintézés,
latogatas idejéig tartdzkodhatnak az iskola teriiletén. Kiilsé személyek még hivatalos
igyintézés keretében sem zavarhatjak a tanitasi orakat, foglalkozéasokat. A jogviszonyban nem
allok kotelesek betartani az iskola belsd szabalyzataiban meghatarozott elvarasokat.

Idegen személyek utbaigazitasat az iskola dolgozoi latjak el.

6.6. Az iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
6.6.1. Nemzeti linnepek, megemlékezések

A nemzeti iinnepekrdl, emléknapokrol az alabbi médon emlékeziink meg:
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Nemzeti iinnepek

oktdber 23.

marcius 15.

Emléknapok
oktober 6.

februar 25.

aprilis 16.

junius 4.

az 1956-0s forradalom
évforduloja
az 1848-as forradalom
évforduloja

az aradi vértanik emléknapja

a kommunista diktatara

aldozatainak emléknapja

a holokauszt aldozatainak

emléknapja

anemzeti Osszetartozas napja
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interaktiv program (szérolap-
készités, plakat-rajzolas,
ligyességi  feladatok) és
ismeretterjeszto eldadas

koszortizds a véros tobb
pontjan  osztalyonként ¢és

interaktiv program

tanorai  keretek  kozott
projekt-modszerrel
(torténelem, allampolgéri
ismeretek, magyar nyelv és
irodalom)

tanorai  keretek  kozott
projekt-modszerrel
(torténelem, allampolgéari
ismeretek, magyar nyelv ¢€s
irodalom)

tanorai  keretek  kozott
projekt-modszerrel
(torténelem, allampolgari

ismeretek, magyar nyelv és

irodalom);  latogatds a
budapesti Holokauszt
Ko6zpontban

tanorai  keretek  kozott
projekt-modszerrel

(torténelem, allampolgéari
ismeretek, magyar nyelv ¢és

irodalom)



6.6.2. Hagyomanyos rendezvények

Szalagavat6 linnepség

Ballagési innepség

9. évfolyamosok csapatépitése

Golyanap

Golyaavato

Halloween-rendezvény

Megemlékezés a Pollak-csalad siremlékénél (Halottak Napja)
Karacsonyi osztalyprogramok

Farsangi rendezvény

Megemlékezés a Pollak-csalad siremlékénél (Pollak Antal sziiletésének évforduldja)
Pollak nap (didkonkorményzati nap)

Osztalyok kozotti f6zéverseny

6.6.3. Palyaszocializacios, palyaorienticios, a munka vilagaba atvezetd programok

Intézményi szervezésii palyavalasztasi, palyaorientacios programok:

Nyilt Nap

Nyitott Kapuk Napja

Palyaorientacios Nap

Felvételi tajékoztato

CodeWeek

Példakép program - volt didkok bemutatkozéasa
Lanyok Napja

Pollak Antal Jarasi Informatika Verseny
Szakmai vetélkeddk

Cégek, vallalkozésok altal tartott workshopok

Intézményen kiviili palyavalasztasi, palyaorientacids programokon vald részvétel:

Mi a Palya?
Talald ki magad!
Skillfest

Cégek Piaca

Hova? Tovéabb!
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6.6.4. Tanulmanyi kirdnduldsok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban osztalyaik
szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes,
a felmeriilo koltségeket a sziilonek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy kozismereti vagy szakmai tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények
teljesitését segitik a kiilonféle szakmai, kozmiivelddési intézményekben, illetve muivészeti
eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti

eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok, gyarlatogatasok.
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7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOT SZABALYOK

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az orvosi ellatas az iskola orvosi szobdjaban torténik heti rendszerességgel. A rendelési ido
szerdai napokon 8 — 12 6raig tart. Az osztalyok sziirOvizsgalatait az iskolai védondvel és az

iskolaorvossal egyiittmikodve az az altalanos igazgatohelyettes szervezi.

7.1.1. Egészségligyi feliigyelet és ellatas az intézményben
A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:

» aziskolaorvos és

* avédono egyiittes szolgaltatasabol all.

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

7.1.2. Iskolaorvosi és védondi szolgéltatas
Intézménytinkben a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletének ellatasat a fenntartonkkal
kotott megallapodas alapjan az iskolaorvos végzi. Munkdjat védond segiti.

Feladatuk elsdsorban preventiv jellegii tevékenység.

Az iskola-egészségligyi ellatas keretében kell elvégezni:

* atanulok egészségiigyi allapotanak szlirését,

+ a tanulok évenkénti részletes vizsgélata, ennek alapjan esetleges szakvizsgalatok
javaslata,

* atestnevelés tantargy értekelése és mindsitése aloli felmentés, az enyhitett testnevelés
s a gyogytestnevelés foglalkozason valo részvétel javaslatdnak megfogalmazasat

» akronikus betegek fokozott ellendrzése,

+ a gyermekfogészati program segitése,

» az Elektronika és elektrotechnika agazatra jelentkezOknél a beiratkozas elétt az

egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot.
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7.2. Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai

A tanuld kartéritési felelésséggel tartozik, ha tanulmanyai végzése soran azokkal
Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen €s vétkesen kart okoz. Ha a tanul6t tanulmanyai
folytatasa, illetve a gyakorlati oktatas soran kar éri, akkor ezt az intézmény koteles megtériteni,

kivéve, ha az ok vis major.

7.3. A fegyelmi és egyezteto eljaras szabalyai

7.3.1. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo6 a tanul6i jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanulé esetén

e jogot a kiskorua tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
*  megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,
* kizarés a szakképzd intézménybdl.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato

meg.

A fegyelmi eljarasban hozott els6fokt hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, s az nem az eljaras
meginditasanak alapjadul szolgdlé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a

hatéariddt a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.
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A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo

intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

» jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

* afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

» azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

» jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanulo térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskora tanuld torvényes
képviseldje, a kiskori tanulot és a kiskort tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseldje az {liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleldssége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljarés
meginditasat kdvetden jut az oktatodi testiilet tudomdsara, az oktatéi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsadg az elnokét sajat

tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt
* azeljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozoja,
» az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
« akit a fegyelmi eljards soran tantként vagy szakértéként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy
» akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhat6 el.
A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku

fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskort tanulod
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelesseégszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

Ha a tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsadhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.
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A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljaras soran
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 tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskoru tanul6d lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalésrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskort tanulo esetén a kiskortl tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitési inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulod
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanuld, kiskort tanulo
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idOpontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzOhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelye tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelessegszegés megjeldlésével.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskora
tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-e
tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.
Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasdnak nincs akadalya, a
tanu, illetve a szakérté elhagyja a targyalotermet. A bizonyitasi eljards a tanuld

meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyantsitott tanulot figyelmeztetni kell

60



jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a
tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek. A kiskora tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
kell meghallgatni.

A tanl meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatasandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld a tantthoz és a szakérthoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja
a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is

javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsdg felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy
» atanulo nem kovetett el kotelességszegést,
» akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,
» akdtelességszegést nem a tanul6d kovette el,
* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

» akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
+ akotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb ido telt el,
* akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
+ a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél

esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza
* a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
+ atanuld természetes személyazonosito adatait,
+ afegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,
+ fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,
» felment6 hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,

+ a fellebbezési jogrol valod tajékoztatast.
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A fegyelmi hatarozat indokolédsa tartalmazza az eljards targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megéllapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését. A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat
meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsdg tagjainak alairdsat és az eljarasi
mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban
meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének és

a meghatalmazott képviseldnek.

Az oktatoi testiillet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki. Az 4thelyezés masik osztalyba,
csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy
koéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott. A kizdrds a szakképzd intézménybdl
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ha a
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat a szakképzo
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéra. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképz0 intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld

torvényes képviseldjének az 1) szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
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megtalaldsaban. A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulo
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzo intézménytdl vagy kdznevelési intézménytol nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzo intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképzO intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szaméra. A szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld szdmara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodd masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6ld hatarozata azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil
kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani. A fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsdfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezéseétdl
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv
hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter birdlja el. A
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlgja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
* meghatarozott kedvezmeények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,
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» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti. Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés
miatt - a megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott
biintetés ¢és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A
végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi
bilintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott

fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

7.3.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
» asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
» atanulod fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,
* a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasdnak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy
» atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd 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 nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

7.4. Ifjusagvédelem
Az Szkr. 124. § (2) bekezdés 20. pontja alapjan az igazgatod ,koordindlja a szakképzo
intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolddo feladatait”.
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Bulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend

A bullying vagy internetes zaklatés felismerése esetén az iskola komolyan 1ép fel, mert ez a tett
sérti a tanulénak az emberi méltosaghoz vald jogat, sérti egyes személyiségi jogait, tovabba
maga a tanulo is sériilhet. Az iskola elsésorban a megeldzésre torekszik, ezért szakemberek
(renddr, pszichologus) segitségével az osztalyfonoki ordkon eldadasokra keriil sor. (pl. az

UNICEF #nemvagyegyediil programjanak ismerete)

Ejarasrend bantalmazas esetén

A Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum uUtmutatdsa esetén intézményilink sajat
eljarasrendet készitett az intézményben tanul6 didkok bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és
kezelésére. A dokumentum nyilvanos elérhetdsége, illetve letdltési lehetdsége a kovetkezo:

https://hod-

szentesi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Eljarasrend_bantalmazasi_esetekre Pollak 65acba88

ac.pdf

A legfontosabb azonnal intézkedések bantalmazas esetén a kovetkezok:

* A bantalmazott tanuld biztonsdgba helyezése, lehetdség szerint megnyugtatdsa,
beszélgetés vele, sziikség esetén orvosi kivizsgaldsanak, ellatisanak biztositasa-
azonnal.

* A veszélyeztetettség, krizishelyzet sulyatol fiiggéen azonnal, de legkésébb 3
munkanapon beliil jelzés a csalad-€s gyermekjoléti szolgalat felé az 1. melléklet szerinti
JelzOlapon. Sulyos veszélyeztetettség esetében, az észleld az észlelést kdvetden
haladéktalanul jelez.

» Torvényes képviseld (sziild, gyam) értesitése, amennyiben nem a térvényes képviseld a
bantalmaz6- azonnal. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek esetében a térvényes
képviselot és az illetékes gyamhatosagot is értesiteni sziikséges.

* A tanul6 sulyos veszélyeztetettsége esetén azonnal meg kell gy6zdédni arrol, hogy a
jelzés megérkezett-e a csalad- és gyermekjoléti szolgalathoz, illetve akar elektronikus
uton, akar személyesen, vagy telefonon javasolt egyeztetni a tovabbi lépésekrdl a tanuld
mieldbbi, biztonsagos ellatasa érdekében.

* A tanulo feln6tt altali bantalmazasa, valamint ismétl6dd, vagy sulyos bantalmazas

esetén minden esetben sziikséges a renddrségi feljelentés megtétele.
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Oktato/technikai dolgozé altal elkdvetett bantalmazas, vagy annak gyanuja esetén a
renddrségi feljelentés megtétele kotelezo.

Szakképzési centrum értesitése — az észleléstdl szamitott legkésébb 8 oran beliil
telefonon, 24 6ran belill irdsban. Hétvégén/munkasziineti napon tortént esetben az
irasbeli jelzést legkésdbb az észlelést kovetd elsé munkanap munkaidd végéig
sziikséges megkiildeni a szakképzési centrum részére.

Belsd vizsgalat lefolytatasa- az észleléstdl szamitott 5 munkanapon beliil, a szakképzési

centrum bevonasaval.

A Korai jelzérendszer kialakitasanak eljarasrendje

Az intézményen beliili jelzérendszer tagjai: az intézmény minden dolgozoja, kiemelten:

az igazgatd

az éltalanos igazgatohelyettes
az iskolai szocialis segitd

az iskolapszicholdgus

az osztalyfénokok

az oktatok

a fejleszté pedagogus

az 1skolaorvos

a védono

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény dolgoz6i, mint az intézményi jelzérendszer tagjai felé

folyamatosan kommunikalja az észlelés ¢és a jelzés fontossagat, annak tartalmi kovetelményeit.

Az észlelés és jelzés folyamata:

a probléma észlelését kovetden az észleld feltarja annak koriilményeit, hatterét;
azonositja a problémat, megvizsgalja, hogy fennall-e krizishelyzet, vagy veszélyeztetd
tényezd gyanuja;

a probléma azonositasat kovetden cselekvései fokuszaban az észlelt krizishelyzet, az
egyént, csaladot veszélyeztetd tényezdk allnak;

felkésziil a problémamegoldésra az egyéni tapasztalatok, ismeretek bevonasaval;

a rendelkezésre allo szakmai eszkozoket szamba veszi, amelyek adekvat valaszt

nyujthatnak az észlelt probléma megoldasara;
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» Dbeavatkozas biztositasa, amely soran a szakember sajat szakmai kompetenciait,
szakmdjanak eszkoztarat felhasznalva reagal a probléméra, megvizsgalva azt, hogy
mindezen eszkdzokkel képes-e eredményt elérni annak megoldasaban;

« sziikség esetén feltérképezi a csaladi kapcsolatrendszert, az egyén, csalad
kapcsolatrendszerében fellelhetd segitd eréforrasokat.

* megteszi a jelzést a csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé

7.5. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Szkr. 215. § (1) A szakképzd intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdban meg kell
hatdrozni az intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek

megeldzésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védod, 6vo eldirasok).

7.5.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek megeldzésében és baleset esetén

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzeés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulok biztonsagra torekvo viselkedésének fejlesztése az osztalyfonokok feladata is.

Tanul6 baleset bekdvetkezte esetén a tandrat/foglalkozast tartd oktatd feladata:

» a sériilt allapotatol fiiggden elsdsegélynyujtas,

» sziikség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, illetve orvos/mentd értesitése, hivasa,

» akdzvetlen felettes, igazgatd értesitése.
A balesetrdl — a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — jegyzOkonyvet kell késziteni.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, 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 és az iskolatitkar végzi.
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Sziikséges a megfeleld intézkedések megtétele hasonld esetek megeldzése érdekében: ismételt

balesetvédelmi oktatas tartasa

Az intézmény nem vallal feleldsséget
» a tanulok olyan balesetéért, amely az iskolaba jovet-menet a kozlekedés szabalyainak
megszegésébol adodik,

o kozlekedési eszkdziikben keletkezo karért.

7.5.2. A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény vonatkozo rendelkezései értelmében az intézmény
teljes teriiletén tilos a dohanyzaés, €s az azt imitald, ilyen célra forgalmazott elektromos vagy
egyéb eszkdzok, termékek hasznalata.

A dohanyzas (elektromos cigaretta is), a szeszesital és kabitoszerek behozatala az iskola
teriiltére és fogyasztasa az iskola egész teriiletén, tovabba minden — iskolan beliili és iskolan
kiviili — rendezvényen tilos.

Ha arra utalo informacié mertiil fel, hogy a tanul6 a nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén a
tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd terméket tart
birtokaban, akkor a szabalyok betartasat az oktatd jogosult ellendrizni a kovetkezOk szerint. Az
oktatd elsdsorban felszolitja a tanuldt a targy atadasara, — amennyiben felszolitas ellenére a
targyat nem adja at — felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a
birtokdban. Ha a tanul6 a tiltott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas idétartama

alatt, azt a tanulotdl az oktatd atveszi.

7.6. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatoinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, informatika, szakmai tantargyak, testnevelés. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belso utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szakoktatd a tanév elején kiteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamdra potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit, oktato

eszkozeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Az oktatok és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz oOrai
hasznalatat. Az oktatok altal készitett, nem technikai jellegli oktatasi eszk6zdk a tanitasi 6rdkon

korlatozas nélkil hasznalhatok.

A szakképzd intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira. Ez minden, az intézményben
tartozkodo, az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 munkavallalo feladata. Az orakozi
szlinetekben oktatdi ligyeleti rendszer miikodik, az épiilet harom szintjén, illetve az udvaron. A
mindenkori tigyeletes oktato feladata felhivni a tanulok figyelmét a viselkedésiikbdl adodo

esetleges baleseti forrasokra. Az ligyeleti beosztas minden tanév elején késziil el.

Az iskola biztositja a diabéteszes tanuld betegségével kapcsolatos egyéni igényét, mint pl.
tanora alatti étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadas.
Kiemelt figyelmet kell forditani a testnevelésorak elotti €s alatti oktatoi teenddkre, hiszen a
testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a vércukorértéket,
ami akut anyagcsere-felboruldst eredményezhet.

Rosszullét esetén a diabéteszes tanuld sziileit/gondviseldjét értesiteni kell. Eszméletlen

allapotban talalt tanul6 ellatasa szakfeladat, ebben az esetben ment6t kell hivni.

7.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeti rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelds vezetok: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

» a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

« személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

» katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a vészjelzd csengetés (ennek mikddo-
képtelensége esetén futdr) révén riasztani kell, valamint  haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato ,,Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

* Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell.

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

+ Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.
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* Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az els6segélynyljtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

» az ¢piiletben talalhat6d veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» azépiiletben tartdzkodd személyek 1étszdmarol, életkorarol.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet ltal meghatarozott idében

potolni kell.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar koteles
rendszeresen ellendrizni az iskolai e-mail fiokba érkezd leveleket, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet felvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7.8. A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogéara vonatkozo dijazas szabalyai
Szkr.169. §-a: A tanulot a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanul6 — kiskora
tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzo intézmény allapodik meg,
ha alkalomszerien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megéllapithatd eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani.

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként
az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy¢éb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

* Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

* A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

* A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesitésrol és a bevétel meértekérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot tenni a
tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.

* Amennyiben a megallapodést illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az éves intézményi munkaterv melléklete tartalmazza az intézményben folyo belsd ellendrzés

rendjét az adott tanév vonatkozasaban.

A belso ellendrzés célja a munkatervben szabalyozott moédon a nevelési-oktatasi tervek, az éves

munkaterv, a miikodési szabalyzat érvényre jutdsanak megitélése.

Az ellendrzést meghatarozott teriileteken az alabbi személyek, testiiletek végzik:

Tanitasi orak ellendrzése: igazgatd, igazgatohelyettesek, szakmai munkacsoport-
vezetok.

Az oktatassal Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatdsdnak ellendrzése: igazgato,
igazgatohelyettesek, szakmai munkacsoport- vezetok, osztalyfonokok;

A tandran kiviili nevelési feladatok ellendrzése: igazgatd, igazgatohelyettesek,

osztalyfonokok.

A bels6 ellendrzés formai:

oralatogatasok oralatogatasi lapon megadott szempontok alapjan,

tandran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, tigyeleti munka ellendrzése,
feladatok hatariddre torténd teljesitésének ellendrzése,

beszamolas kiilonbozo testiiletek elott,

dokumentumok ellenérzése,

eredményvizsgalatok.

A bels6 ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

az oktaté munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktato - didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelo €s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
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* a tanulék munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

» az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (a tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg),

» atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zdsségformalas.
Az ellendrzések utemezését az iskolai munkaterv tartalmazza - ellendrzési iitemterv:

* a munkakozosségek munkajat évente értékeljiik,

» az oktatok teljes kort értékelésére harom évente kertil sor.
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9. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A centrum, ¢és ezen belill az intézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.
Az intézményt a kiils0 kapcsolatokban a fOéigazgatd képviseli. Az intézmény igazgatdja a
feladatmegosztas ¢s a foigazgatd eseti megbizasa szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
A dualis képzohelyekkel az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettesek tartanak rendszeres
kapcsolatot.
A tanul6i utanpétlas biztositasa érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni Szentes varos és a
régio altalanos iskolaival torténd egyiittmikodésre.
A korai iskolaelhagyas megakadalyozasa érdekében rendszeres a kapcsolattartds a kiilsé
gyakorlati képzdhelyekkel (dudlis partnerekkel), a pedagodgiai szakszolgdlattal, a szakmai
szolgaltatoval (a szegedi POK-kal), a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti
kozponttal és az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.
Az iskola torekszik a felsorolt szervezetekkel a lemorzsolédast megakadalyoz6 programok
kialakitdsara a tanoran és tanoran kiviil. pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, célirdnyos
mithelymunka, célirdnyos tovabbképzes, tuddsmegosztés, a gyermekvédelmi jelzOrendszeren
keresztiil torténd beavatkozads (veszélyeztetettség jelzése, kiilsd tdmogatd segitség fele
iranyitas).
Preventiv jelleggel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kdvetésére az
iskola egyiittmiikddik az altalanos iskolakkal. pl. egyéni atvezetési terv bevezetése.
Az intézményi munka megfeleld szintll iradnyitasanak érdekében a vezetdség allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:

Intézmény, szervezet A kapcsolattartas formaja, Kapcsolattarto

modja

metALCOM Tavkozlési és Telefon, E-mail, személyes Szemerédi Endre gyakorlati

Rendszerintegracios megbeszélés oktatasért felelds
Zartkoriien Miikodo igazgatohelyettes
Részvénytarsasag

Szentesi Agazati Telefon, E-mail, személyes = Szemerédi Endre gyakorlati
Képzdkozpont Nonprofit megbeszélés oktatasért felelds

Kft. igazgatohelyettes
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Tiszamenti Nonprofit Kft.

ZOLA Solutions Kft.

Krucs6 Laszlo ev.

GO-ORIGO-WILL
Szolgaltato, Kereskedelmi és
Oktatasi Kft.
Csongrad-Csanadi

Kereskedelmi és Iparkamara

Neumann Janos Egyetem

Szegedi Tudomanyegyetem

Klauzal Gabor Altalanos
Iskola

Deék Ferenc Altalanos
Iskola

Koszta Jozsef Altalanos
Iskola

Kiss Balint Reformatus
Altalénos Iskola

Szent Erzsébet Katolikus
Altalanos Iskola

a régio dsszes altalanos

iskol4ja

Telefon, E-mail, személyes

megbeszélés

Telefon, E-mail, személyes

megbeszélés

Telefon, E-mail, személyes

megbeszélés

Telefon, E-mail, személyes

megbeszElés

Telefon, E-mail, személyes

megbesz¢lés

Telefon, E-mail, személyes

megbeszélés

Telefon, E-mail, személyes
megbeszelés
Telefon, E-mail, személyes
megbeszélés
Telefon, E-mail, személyes
megbeszElés
Telefon, E-mail, személyes
megbeszélés
Telefon, E-mail, személyes
megbeszElés
Telefon, E-mail, személyes
megbesz¢élés
Telefon, E-mail, személyes

megbeszélés
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Szemerédi Endre gyakorlati
oktatasért felelds
igazgatohelyettes
Szemerédi Endre gyakorlati
oktatasért felelds
igazgatohelyettes
Szemerédi Endre gyakorlati
oktatasert felelds
igazgatohelyettes
Szemerédi Endre gyakorlati
oktataseért felelds
igazgatohelyettes

Kovécs Attila igazgato;
Szemerédi Endre gyakorlati
oktataseért felelds
igazgatohelyettes

Kovacs Attila igazgato;
Vincze Mihaly
igazgatohelyettes

Berényi Katalin
igazgatohelyettes

Kovacs Attila igazgatd

Kovacs Attila igazgato

Kovacs Attila igazgatd

Kovacs Attila igazgato

Kovacs Attila igazgatd

Kovacs Attila igazgatd



Terney Béla Kozépiskolai Telefon, E-mail, személyes  Kovdcs Attila igazgato

Kollégium megbeszélés
Csongrad-Csanad Telefon, E-mail, személyes  Berényi Katalin
Varmegyei Pedagogiai megbeszélés igazgatohelyettes

Szakszolgalat Szentesi

Tagintézménye

Csaladsegité Kozpont Telefon, E-mail, személyes  Berényi Katalin
megbeszélés igazgatohelyettes

Szentesi Rendérkapitanysag — Telefon, E-mail, személyes  Kovacs Attila igazgato

megbeszélés
Szentesi Miivelddési Telefon, E-mail, személyes  Kovdcs Attila igazgato
Kozpont megbeszélés

9.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyiitt:
+ agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
+ afejlesztd nevelés,
» szakértdi bizottsagi tevékenység,
* anevelési tanacsadas,
* alogopédiai ellatas,
* atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
* akonduktiv pedagogiai ellatas,
* agyogytestnevelés,
+ aziskolapszichologiai ellatés,
+ akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

9.2. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat ny0jtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mikodik egyiitt:
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* apedagodgiai értékelés,
» aszaktanacsadas, tantargygondozas,
» apedagodgiai tajékoztatas,
* ataniigyigazgatasi szolgaltatas,
* az oktatok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
» atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,
+ tanul6tdjékoztatd, - tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

9.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Az osztalyfonokok feladat az osztalykdzosség ifjusagvédelmi
feladatainak ellatasa. Ezen beliill kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

9.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
9.4.1. A vezet6ség, az iskolaorvos és a védond kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Szt., és az Szkr., az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év augusztus 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét minden év szeptember 15-ig egyezteti az
altalanos igazgatohelyettessel.

A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
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a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendérz0 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

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

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9.5. Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

Minden év aprilis 30-ig az iskola vezetése személyesen, irasban vagy telefonon felkeresi a
dualis oktatasban résztvevd vagy varhatéan bevonhato ipari, kereskedelmi egységeket a tanulod
foglakoztatasi igények begytjtése céljabol.

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes kozremiikddik a tanuldszerzodések
elkészitésében. Ellendrzi a képzési programban eldirtak megvalositasat. Ellendrzi a Krétaban
a dualis modult. Javaslatot kér a tanulok jutalmazésara.

Munkaszerzédéssel rendelkezd tanul6 ellen inditott fegyelmi eljarasba a munkaltatot az iskola
bevonja.

Minden év szeptemberében az intézményvezetd Gsszehivja a dudlis oktatasban résztvevoket,

ismerteti az iskola miikodését, a gyakorlati oktatassal kapcsolatos aktudlis tudnivaldkat.
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Mellékletek
1. szam® melléklet — Munkakori leiras mintak
a) oktatok részére
b) osztalyfonokok és munkacsoport-vezetok részére
c) altalanos igazgatohelyettes részére
d) szakmai igazgatohelyettes részére
e) gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes részére
f) gazdasagi ligyintézo részére
g) karbantart6 részére
h) takaritok részére
2. szamu melléklet — Az iskolai kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat

3. szamu melléklet — Az iskolai tankonyvellatas szabalyzata

Az SZMSZ mellékletei megtalalhatoak az intézmény honlapjan:
https://hod-szentesi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/SZMSZ_ mellekletek b330db7elf.zip
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1. melléklet: a) Munkakori leiras minta oktatok részére

Munkakori leiras

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: oktatd

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora

Napi munkarend: altalanos munkarend az 6rarendnek megfeleléen az igazgato6 utasitdsa szerint

Fo feladatok: A tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi és/vagy a szakmai vizsgara val6 sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti til,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az d6ra elején nyitja, az dra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, fel évente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd oktatoi, szervezési stb. feladataira,

e részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozo értekezleteken, a
szakmai munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

e fogadoorakat tart a sziilokkel egyeztetett idopontban,

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

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatat,

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

o helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa elott
biztak meg a feladattal,

e cgy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerQ helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez
eljuttatja,

e Dbombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor

erre a tényre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleléssége

o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A leltarfelelésok feladatai:
a leltarozasi eljaras soran kiadott megbizolevél alapjan ellatja a leltarozasi feladatokat,

- aleltari alapbizonylatokat szakszertien, a valosdgnak megfelelden kitolti,
- két leltarozds kozotti idészakban figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozd eszkdzok
meglétét,

- az eszkozok leltarkorzetek kozotti athelyezését irasban dokumentalja,
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személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak (pl. laptop) meglétéért kizarolagosan felel, a
leltarhidnyért vald kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok,

a csoportosan hasznalt vagyoktargyak (pl. tantermi vagy tanmiihelyi eszkdzok) eltiinése vagy

megrongalodasa esetén irasbeli jelentési kotelezettsége van az igazgato felé,

javaslatot tesz az igazgatonal a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara (értékesités,

selejtezés)

Egyéb feladatok:

A munkavallalé feladatkorébe tartozik a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtisarol szolo
12/2020. kormanyrendelet 48. § (1) - (2) bekezdéseiben meghatarozott, mindségiranyitasi rendszer
keretében végzett, oktatoi értékelésben vald részvétel és az ahhoz kapcsolodo feladatok elvégzése.

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyveérdl

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

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

A munkavallal6 feladatait az SZMSZ és a hatéalyos bels6 szabalyzatok alapjan koteles teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma: 2024. szeptember 1.

Kovacs Attila
igazgato
Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem:
munkavallald

Atvétel datuma: .........ooeeeieie
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1. melléklet: b) Munkakori leiras minta osztalyfonokok és munkacsoport-vezetok részére

MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatd

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: oktato

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 6ra

Napi munkarend: altaldinos munkarend az oOrarendnek megfeleléen az igazgatd utasitasa

szerint

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

A fobb tevékenységek Gsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai feladatok
elékeészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1€pheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, 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 orardl hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, fel évente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajekoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté oktatdi, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, az osztalyozo
értekezleteken, a szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
fogaddorakat tart a sziilokkel egyeztetett idopontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatd-
helyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel@sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megelozOen legaldbb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

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

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

koézremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfOondknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A leltarfelelosok feladatai:
a leltarozasi eljaras soran kiadott megbizolevél alapjan ellatja a leltarozasi feladatokat,

a leltari alapbizonylatokat szakszeriien, a valosagnak megfelelden kitolti,

két leltarozas kozotti idoszakban figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozo eszkozok
meglétét,

az eszk0zok leltarkorzetek kozotti athelyezését irdsban dokumentalja,

személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak (pl. laptop) meglétéért kizardlagosan felel,
a leltarhidnyért valo kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok,

a csoportosan hasznalt vagyontargyak (pl. tantermi vagy tanmiihelyi eszk6zok) eltlinése
vagy megrongalodasa esetén irdsbeli jelentési kotelezettsége van az igazgato felg,
javaslatot tesz az igazgatonal a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara
(értékesités, selejtezés)

Egyéb feladatok:

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

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

A szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. torvény

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

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

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

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

Hatalyba 1épés datuma: 2024. szeptember 1.

Kovacs Attila
igazgatd

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem:

munkavallald

Atvétel datuma: .......oooeeeie,
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Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds
A fobb tevékenységek Gsszefoglalasa:

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,
feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd 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 tanulményi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd oktatokkal,

az osztalyozo értekezletet megeldzoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankOnyvtamogatidsok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd miisoranak, ballagasanak stb.
elokészitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,
kozremlikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

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

folyamatosan nyomon kdveti 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 tdjékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld és a papir alapt
napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az
igazgato-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanul6d gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra 4all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

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

Kiilonleges feleldssége

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

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

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

Munkakozosség-vezeto kiegészito munkakori leirdas

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

Modszertani megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a szakirodalom tanulményozasat,
felhasznalasat, bemutatd orakat szervez.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét.

Fel évente Osszefoglaldo elemzést, beszdmolot készit az oktatdi testiilet szdmara a
munkakdzosség tevékenyseégérol.

Részt vesz a tantargyi versenyek elokészitésében, lebonyolitdsaban.

Segiti az oktatok tankonyvvalasztasat.

Javasolja az igazgatonak a tagok jutalmazasat, kitiintetését a munkakozdosséggel valo
megbesz¢lés alapjan.
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1. melléklet: ¢) Munkakori leiras minta altalanos igazgatohelyettes részére

Munkakori leiras

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd

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

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: altalanos igazgatohelyettes

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

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgatd utasitasa szerint

F6 feladatok: Megbizott felelos vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja
a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban.

Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és
képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

e Az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézmény szakmai, taniigyi-igazgatasi munkajat.

e Ellendrzi az alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését (Szakmai program, Szervezeti
Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

e Megszervezi az orarend, a helyettesités elkészitését, a tanulok vizsgarendjét.
Az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a végzds tanulok megkapjak a
tovabbtanulasokkal kapcsolatos informaciokat.

e Figyelemmel kiséri a palyakezddk, az 10j kollégak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldésat.

e Részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében

o Segiti az Apaczai Osztdndij program sikeres lebonyolitdsat, megvaldsitasat.

e Ellendrzi az osztalyfonokoknek kotelezben eldirt adminisztracid pontos vezetését,
nyilvantartasokat.

o Segiti az oktatoi testiiletet pedagogiai, modszertani gondjaik megoldasaban.

o A munkakdzosség-vezetokkel egyeztetve megtervezi a tantargyfelosztast, korrepetalasokat,
felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd foglalkozasokat, kozismereti tantargyi tanulmanyi
versenyeket.
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Iranyitja a didkdnkormanyzatot segité tanar munkajat

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizds alapjan az
igazgatot képviselve.

Felel a tanuldk érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.

Felel a méltdnyos és humdnus ligykezelésért és dontésekért.

Szakmai-modszertani segitségaddsdval 6sztonzi a kollégait az iskolai rendezvények szinvonalas
¢s sikeres megszervezésében.

Szervezi a belso tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulményi munkajat.
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja

Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

A leltarfelelosok feladatai:

a leltarozasi eljaras soran kiadott megbizolevél alapjan ellatja a leltarozasi feladatokat,

a leltari alapbizonylatokat szakszertien, a val6sagnak megfelel6en kitolti,

két leltarozas kozotti idészakban figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozd eszkozok
meglétét,

az eszk0zok leltarkorzetek kozotti athelyezését irasban dokumentalja,

személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak (pl. laptop) meglétéért kizarodlagosan felel, a
leltarhidnyért vald kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok,

a csoportosan hasznalt vagyoktargyak (pl. tantermi vagy tanmiihelyi eszkdzok) eltiinése vagy
megrongalodasa esetén irasbeli jelentési kotelezettsége van az igazgato felé,

javaslatot tesz az igazgatonal a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara (értékesités,
selejtezés)

Egyéb feladatok:

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

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. torvény a munka toérvénykonyveérdl

A szakképzeésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzeésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

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

Hatalyba lépés diatuma:

igazgato

Zaradék
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A munkak®éri leirast a mai napon atvettem:

munkavallald
o Atvétel dAtuma: ..o,
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1. melléklet: d) Munkakori leiras minta szakmai igazgatohelyettes részére

Munkakori leiras

Munkaltato adatai:
Hoédmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod

Munkavallalé adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: szakmai igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 6ra

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgatd utasitasa szerint

F6 feladatok: Megbizott felelos vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja
a beosztottjai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban.

Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott helyettesitési és
képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkdrrel helyettesiti.

Az igazgatd irdnyitasdval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézmény szakmai, tanligyi-igazgatasi munkajat.

Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Szakmai program, Szervezeti
Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelGsségre vonas, vagy
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Megszervezi az érarend, a helyettesités elkészitését, a tanuldk vizsgarendjét.

Megszervezi a szakmai vizsgéakat

Az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a végzds tanulok megkapjak a
tovabbtanulasokkal kapcsolatos informaciokat.

Figyelemmel kiséri a palyakezddk, az 1 kollégak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldésat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasdban a munkaterv elkészitésében
Segiti az Apaczai Osztondij program sikeres lebonyolitdsat, megvaldsitasat.

Segiti az oktatoi testiiletet pedagdgiai, mddszertani gondjaik megoldasaban.

A munkakdzosség-vezetokkel egyeztetve megtervezi a tantargyfelosztast, korrepetalasokat,
felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat, szakmai tantargyi tanulmanyi versenyeket.
Kezeli a szakképz6 intézmény KRETA rendszerben rogzitett adatait, és felelésséget vallal ezen
taniigyi adatokért
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A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
igazgatot képviselve.

Felel a tanuldk érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.

Felel a méltdnyos és humdnus tigykezelésért és dontésekért.

Szakmai-modszertani segitségaddsdval 6sztonzi a kollégait az iskolai rendezvények szinvonalas
¢s sikeres megszervezésében.

Szervezi a belso tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulményi munkajat.
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést készit.
Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja

Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

A leltarfelelosok feladatai:

a leltarozasi eljaras soran kiadott megbizolevél alapjan ellatja a leltarozasi feladatokat,

a leltari alapbizonylatokat szakszertien, a val6sagnak megfelel6en kitolti,

két leltarozas kozotti idészakban figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozd eszkozok
meglétét,

az eszk0zok leltarkorzetek kozotti athelyezését irasban dokumentalja,

személyes hasznalatra kiadott vagyontargyak (pl. laptop) meglétéért kizarodlagosan felel, a
leltarhidnyért vald kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok,

a csoportosan hasznalt vagyoktargyak (pl. tantermi vagy tanmiihelyi eszkdzok) eltiinése vagy
megrongalodasa esetén irasbeli jelentési kotelezettsége van az igazgato felé,

javaslatot tesz az igazgatonal a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara (értékesités,
selejtezés)

Egyéb feladatok:

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

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol szo1o torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

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

Hatalyba lépés datuma:
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igazgato
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem:

munkavallald
o Atvétel dAtuma: .......o.ooeiii,
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1. melléklet: ¢) Munkakori leiras minta gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes részére

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:
Hoédmezdévasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezovasarhely, Bajesy-Zsilinszky Endre u. 7-9.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatod

Munkavallalé adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:

Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkakér: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum
Napi munkaidé: 8 6ra

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgatd utasitasa szerint

Fé feladatok: Megbizott felelos vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja
a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében iranyitasaban.

Feladata az iskolai és szakmai gyakorlohelyek felelds iranyitasa, a technikai dolgozok munkajanak
iranyitasa.

Elkésziti a mlihelytermek oktatasi tervét szakmakra és évfolyamokra bontva, egyuttal a hosszi
tavu fejlesztési tervet.

Szakmai tanacsot ad a tanmenetek elkészitéséhez, segiti és ellendrzi a szakmai
munkak6zosségek munkajat, részt vesz az értekezleteken.

Osszeallitja a tanév szakmai kirandulésainak és az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok tervét,
gondoskodik arr6l, hogy a szakmai gyakorlatot a tanuldk produktiv (termeld) munkaval
teljesitsék.

Gondoskodik a tanmihelyi munkéhoz sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésérdl, azok
tarolasarol.

Részt vesz a miihelytermek vagyonnyilvantartasdban, megszervezi a hataskorébe tartozo
leltarozast és selejtezést.

Részt vesz a beszallitok és az iskola kdzotti szerzodések elokészitésében és megkotésében.
Javasolja az igazgatonak az iskolai 1étesitmények karbantartasi tervét, részt vesz az épiiletek
évenkénti bejarasan.

Elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozdsokon a szaktanacsadokat, segiti Oket a korrekt
szakvélemény kialakitdsaban.

Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, és aktualitas esetén az igazgatonak ajanlja a
kollégak tovabbképzését. Igény esetén tanfolyamokat, felzarkoztatd foglalkozasokat szervez.
Biztositja a szakmai vizsgak targyi feltételeit, ellen6rzi a szakmai gyakorlati tételek
kidolgozasat.

Jovahagyasra elékésziti a felligyeld oktatok és tanuldcsoportok beosztasat, a vizsga rend;jét,
szervezi €s irdnyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat, részt vesz a vizsgaztatasban.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

A felnéttoktatas gyakorlati részének szervezése.

Kapcsolatot tart az intézmény dudlis partnereivel, ellendrzi az ott foly6 oktatast.
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e Kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képviseldivel.
o Ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatdé megbizza.
o Ellatja azokat a feladatokat, melyeket az SZMSZ részére meghataroz.

A leltarfelel6sok feladatai:
a leltarozasi eljaras soran kiadott megbizolevél alapjan ellatja a leltarozasi feladatokat,

- aleltari alapbizonylatokat szakszertien, a val6sagnak megfelelden kitolti,

- két leltarozas kozotti idészakban figyelemmel kiséri a leltarkorzetéhez tartozd eszkdzok
meglétét,

- az eszk0zok leltarkorzetek kozotti athelyezését irasban dokumentalja,

- személyes haszndlatra kiadott vagyontargyak (pl. laptop) meglétéért kizarodlagosan felel, a
leltarhidnyért vald kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve rendelkezései az
iranyadok,

- a csoportosan hasznalt vagyoktargyak (pl. tantermi vagy tanmiihelyi eszkdzok) eltiinése vagy
megrongalodasa esetén irasbeli jelentési kotelezettsége van az igazgato felé,

- javaslatot tesz az igazgatonal a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasara (értékesités,
selejtezés)

Egyéb feladatok:

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

Jogszabalyi hattér:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

A munkavallalo feladatait az SZMSZ és a hatalyos bels6 szabalyzatok alapjan kételes teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma:
Kovics Attila
igazgato
Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem:

munkavallald

Atvétel datuma: ........ovveiie,
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1. melléklet: f) Munkakori leiras minta gazdasagi iigyintézé részére

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltat6 adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 3/8.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar

Munkavallal6 adatai:
Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgatod
Szakmai iranyitd: miiszaki csoportvezetd

Munkakor: gazdasagi ligyintézd
Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 ora
Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgato6 utasitasa szerint

F¢ feladatok:

. Munkéjat a gazdasagi iroda dolgozdjaval szoros kdzremiikodésben végzi

. Ellendrzi a szamlak szdmszaki helyességét, valamint, hogy a szamla megfelel-e a
torvényességi feltételeknek.

. Alairatja a szamlahoz készitett teljesités igazolasokat a teljesités igazoldval.

. Minden honapban szamlat allit ki a bérleti dijakrol.

. A fenntart6tdl felvett ellatmannyal minden honapban elszamol.

. Elokésziti a rogzitéshez a szamlakat.

. Teljesitésigazolast készit a beérkezd szamlakrol.

. Sziikség szerint megbizasi szerzOdéseket készit.

. Adatot szolgaltat és kapcsolatot tart a Fenntartd intézmény munkatérsaival.

. Segit az anyagigénylés 0sszeallitasaban.

. Kozremiikodik a leltarozas, selejtezés eldkészitésében, végrehajtasaban.

. Szovegszerkesztd- €s tablazatkezeld programok hasznélataval hataridore elvégzi az

intézményvezetd megbizdsai alapjan a vezetési és miikddési célu gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyl levelezést.

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

. Pontosan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az intézményvezetd rabiz.

. Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartisaért, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak biztositdsdért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi- ¢és
munkavédelmi el6irasok betartasaért.
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. Hatéridore és mindségi kivitelezésben elladtja mindazon mas feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ezen kiviil minden olyan munka elvégzése, amivel az intézményvezetd megbizza.

. A munkakor Osszefiiggései-munkakdri kapcsolatok jellemzoi:

a) iranyitasi jellemzok:

-felettes: A feladatokat az intézményvezetd kozvetlen szakmai iranyitasaval és feliigyeletével
onalldan végzi.

- beosztott: nincs

b) munkakor kerete és hatarai: torvények, szabalyozok, megallapodasok

c) kapcsolatok: belsé: Kozpontvezetd, intézményvezetd, pedagdgusok

kiilso: ellenérzd szervek

Egy¢éb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:

. 2012. I. térvény a munka torvénykonyvérol

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

Hatalyba 1épés datuma: 2020.07.01.

igazgato

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem:

munkavallald

Atvétel dAtuma: ......oooveeeie e
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1. melléklet: g¢) Munkakori leiras minta karbantarté részére

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezbvasarhely, Andrassy ut 3/8.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Munkavallalo adatai:

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, datum:
Anyja neve:

Lakcim:

Kozvetlen felettes: igazgato

Szakmai iranyité: miiszaki csoportvezetd

Munkakor: karbantarto

Munkavégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum

Napi munkaidé: 8 6ra

Napi munkarend: altalanos munkarend az igazgato6 utasitdsa szerint

Fo feladatok:

Reggel 6°° 6rakor az épiilet nyitasa, riasztd kikapcsolasa.

Fitési idényben a fiités beinditdsa, annak folyamatos ellendrzése és a kiilsd
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.

Sikossadg-mentesités, ho eltakaritas.

Nyari szlinetben a nagyobb karbantartdsi munkak elvégzése.

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartdsdért, 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 cipdt, papucsot nem hasznélhat).

Az intézményvezetd iranyitdsaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a
muszaki hibak elhéritasat.
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e Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szallitasaban, hasznalati el6iras szerint balesetmentesen mikodteti a karbantartod
gépeket.

e Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

e Biztonsdgosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, szemléltetd
eszkozoket stb.

e Tisztan és rendben tartja az udvart és az utcafrontot, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

e Beszerzi vagy megrendeli a gépek zavartalan miikkodéséhez sziikséges tartozékokat,

alkatrészeket, anyagokat.

Ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irasban dokumental.

Részt vesz a leltarozasban.

Ellendrzi az intézmény tlizvédelmi eszkozeit, tablait, irdssban dokumental.

Felel a kazdnok tisztasdgaért, rendjéért.

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

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:
e 2012.I. térvény a munka torvénykonyveérol

A munkavallal6 feladatait az SZMSZ ¢€s a hatalyos belso szabalyzatok alapjan koteles
teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma: 2020.07.01.

igazgato

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem:

munkavallald

Atvétel datuma: .........ooeeeiei
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1. melléklet: h) Munkakori leiras minta takaritok részére

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai:
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 3/8.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Munkavallalé adatai:

Neév:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, datum:

Anyja neve:

Lakcim:
Kozvetlen felettes: igazgato
Szakmai iranyité: miiszaki csoportvezetd
Munkakor: takarito
Munkavégzés helye: Hédmezdvasarhelyi SZC Szentesi Polldk Antal Technikum
Napi munkaidé: 8 6ra

Napi munkarend: 4ltalanos munkarend az igazgat6 utasitasa szerint

Fo feladatok:

e Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem

hasznalhat.

e A kijeldlt folyosokat, 1épcsdt naponta sziikség szerint, illetve folyamatosan felsopri,

felmossa.

e Mosddkagylokat kimossa, tiikroket csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint

— de legalabb hetente — fert6tleniti.
o Mellékhelyiségeket naponta takaritja, ferttleniti.

e Tantermekben a butorzatot (padokat, tanari asztalt) takaritja, portalanitja, sziikség
szerint — de legalabb hetente — lemossa, parkettat naponta felsopri, felmossa.
e A butorzatot, eszkozoket takaritja, portalanitja, parkettdkat és szényegeket

porszivozza.

e Oltdzékben felmosast végez, mosdokagylokat, zuhanyzokat kimossa, tiikrot,
csempézett feliileteket tisztitja, sziikkség szerint — de legalabb hetente — fertStleniti.
e Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni,

a beosztott teriiletén.
e Portalanitja és 6ntdzi a cserepes ndvényeket.
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Osszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes
edényeket sziikség szerint — de legalabb hetente — kimossa, fertétleniti.

Munkaja végeztével ellendrzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat.
Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen miukodteti a sziikséges gépeket
(takaritogép, porszivo)

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

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

Munkavégzése soran tigyel a butorok €s egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitast, a megfeleld Osszetételi tisztitdszert hasznalja, mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

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

Felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasdért, 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 intézményvezetd megbizza.

Egyéb feladatok: -

Jogszabalyi hattér:

2012. I. torvény a munka torvénykonyvérdl

A munkavallalo feladatait az SZMSZ ¢€s a hatdlyos belsd szabalyzatok alapjan koteles

teljesiteni.

Hatalyba 1épés datuma: 2020.07.01.

igazgatd

A munkakori leirast a mai napon atvettem:

munkavallalo

Atvétel datuma: .......oooeeeie,
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2. melléklet

Az iskolai kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat
A 12/2020. (II. 7.) Korm. rend. 107. § szerint

(1) a technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven ora kdzosségi
szolgalat teljesitése. (A technikumi képzésben tanuldk elérehozott érettségi vizsgajat a
szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 258. §
szabalyozza, melynek (2) bekezdése szerint az elérehozott érettségi vizsga a kozosségi szolgalat
teljesitésére tekintet nélkiil megkezdhetd.)

(2) A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a tanuld valasztdsa alapjan a
kozOsségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfénok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabdlyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a ko6zosségi
szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

(3) A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségligyi,

b) a szocialis és karitativ,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kornyezet- €és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) a rendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegel6zési teriileten folytathatd tevékenység.

Ezeken a teriileteken miikodd intézményekkel, szervezetekkel — fogado intézményekkel —
egytttmiikodeési megallapodast kell kotni az iskolanak

Az iskolai k6z0sségi szolgalat teljesitése soran egyik félnek sem szarmazhat anyagi haszna a
tanuld tevékenységébdl. A tanuldk olyan tevékenységet sem végezhetnek, amely barmely
intézmény munkatarsainak eldirt kotelessége, amelyért egyébként ellenszolgaltatas jarna,
szakképzett munkaerd végezné, illetve amelynek elvégzésére megbizas vagy munkaviszony
létesitésére lenne sziikség. Nem vehet részt a didk olyan tevékenységben, mely barmely
intézmény vallalkozési tevékenységéhez kapcsolodik. Szakmai feladatok ellatasa, ilyen
tevékenység végeztetése tilos!

4) A kozosségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatirozott munkakdri feladatok
ellatasara nem iranyulhat.

(5) A tanulot fogado szervezetnek a (3) bekezdés a) és g) pontjaban meghatarozott tevékenységi
teriileten minden esetben, a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint
mentort kell biztositania. A k6zOsségi szolgalatot koordinald oktatd az 6tven oran belil —
sziikség szerint a mentorral kozdsen — legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb 6tords zaro
foglalkozast tart.
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(6) A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy 6ran hatvan perc kdzosségi szolgalati id6t
kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithato be
a teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot kdteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(8) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) a tanulonak kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozOsségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat,

b) a napléban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentélnia kell a kozosségi szolgalat
teljesitését,

¢) a szakképzo intézmény a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig
a szakképz0 intézménynél marad,

d) a szakképzd intézmény a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzatadban rogziti,

e) a szakképzd intézményen kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodd mentor bevondsakor a
szakképzd intézmény és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alairé felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a
foglalkoztatas idOtartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

A kozosségi  szolgalat tanitdsi  napokon alkalmanként legkevesebb  egy, legfeljebb
haromoras iddkeretben, nem tanitasi napokon legkevesebb egy, legfeljebb 6toras idokeretben
végezhetd.

Az iskola a 9-13. évfolyamos tanuldi szdmara szervezi meg a legalabb 6tven Oras kozosségi
szolgalatot, lehetdség szerint aranyosan elosztva.

A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A tizennyolcadik ¢€letévét be nem toltott személy, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykort személy olyan kozérdekii Onkéntes tevékenységet folytathat, amely megfelel
¢letkoranak, testi, értelmi és erkolcsi fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem
veszélyezteti egészségét, fejlodését és tankotelezettségének teljesitését.

A tizennyolcadik €letévét be nem t61tott onkéntes kdzérdekili onkéntes tevékenységet 20 Ora és
6 ora kozott nem végezhet. A tizennyolcadik ¢€letévét be nem toltott onkéntes részére a
kozérdekli onkéntes tevékenység befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy
ora pihendidoét kell biztositani.
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3. szamu melléklet

Az iskolai tankonyvellatas szabalyzata

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

1. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott
tanévben

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

2. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd munkatarsakkal a
Centrum képviseldje megallapodast kot.

A megallapodésnak tartalmaznia kell

- a felelds dolgozo feladatait,

- a szlikséges hataridoket.

- a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

- a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

3. Az iskola tankdnyvfeleldse az iskola vezetdségével és a munkacsoportok vezetdivel
egyeztetve aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést, figyelembe véve és
megbecsiilve az iskoldba belépd 10j osztalyok, tanuldk varhaté becsiilt létszdmat. A
tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius utolsé munkanapja.

4. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba kertil.

5. A tankonyveket a tanitas elsé napjan kapjak meg a tanulok az iskolaban.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az elfogadast kovetéen 1ép hatdlyba és

visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat program olvashaté az intézmény weboldalan.

Szentes, 2025. év augusztus ho 25. nap

igazgato
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Elfogadoé hatarozat

A szakképzésr6l szolo 2019. év LXXX. torvény 51.§ (2) szakasza értelmében az oktatdi
testiilet dont a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogaddsarol. A térvényben biztositott
jogunknal fogva a Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat elfogadjuk.

Az oktatoi testiilet nevében:

Szentes, 2025. év augusztus ho 25. nap

L

az oktatoi testiilet k pviseletében

Véleményezés

A 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l sz6lo6 torvény végrehajtasarol
értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Hodmezévasarhelyi SZC Szentesi
Pollak Antal Technikum Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatat elfogadjuk.

A Képzési tanacs nevében:

Szentes, 2025. év augusztus hé 25. nap
a Képzési Tanacs elndke

Véleményezés

A 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Hoédmezdvasarhelyi SZC Szentesi
Pollak Antal Technikum Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat elfogadjuk.

A Didkonkormanyzat nevében:

Szentes, 2025. év augusztus ho 25. nap

a Didkonkorményzat elndke
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Jovahagyas

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX.. torvény 12.§ szakasza értelmében biztositott
jogunknal fogva kijelentem, hogy a Hoédmez6vasarhelyi SZC Szentesi Pollak Antal Technikum
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat a Hodmezévasarhelyi Szakképzési
Centrum kancellarjaval egyetértésben jovahagyom.

Hodmezovasarhely, .. 2045, éy %WW ho .28 nap
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féigazgatod e A3 %) kancellar
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