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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol 32. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A
szervezeti és miikodeési szabalyzat hatdarozza meg a szakképzési intézmény szervezeti felépitését,
tovabbd a miikodeésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e kormanyrendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl az allamhaztartas
részét képezd intézmények szamara

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet modositasarol

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

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol
és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyon kiviil helyezésérol
e A Kormany 196/2019. (VIII. 1.) Korm. rendelete egyes koznevelési targyu

kormanyrendeletek modositasarol

e 18/2019. (VIII. 14.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere feladatkorébe
tartozd egyes miniszteri rendeleteknek a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 torvénnyel
Osszefiiggd modositasarol

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

-1-
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet az iskolai didkonkormanyzat

¢s a képzési tanacs véleményének kikérésével fogadja el.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok
megtekinthetik munkaidében az iskola igazgatoi irodajaban, az iskola konyvtaraban, a tanari

szobaban tovabba munkaiddn tul is az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mukddési szabalyzat ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara — ide értve a
felnéttképzésben részt vevoket — nézve kotelezé érvényii, valamint kiterjed mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
szervezeti és muikodési szabalyzat az oktatdi testiilet elfogadasanak idopontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési

szabalyzata.

2. A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMBAN LEVO LEGFONTOSABB INFORMACIOK

Miskolci Szakképzési Centrum
Szentpali Istvan Kereskedelmi és Vendéglato Technikum és Szakképzé Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
Intézmény neve: Miskolci Szakképzési Centrum
Tagintézmény neve: Szentpali Istvan Kereskedelmi és Vendéglato
Technikum és Szakképzo Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 3532 Miskolc, Herman Ott6 utca 2.
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3534 Miskolc, Konyves Kalméan utca 4.

2.1.1. telephelye:

Innovacids és Technologiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

tobbcélu kdznevelési intézmény

203060

Koznevelési intézmény alapfeladatai
technikumi nevelés-oktatas

szakképzo iskolai nevelés-oktatas

felnéttek képzése és felnbttek oktatasa
pedagdgiai szakszolgalati feladat

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

a tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyerekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

3.
Megnevezése:
Székhelye:
Tipusa:
5. OM azonosito:
6.
7.

7.1. 3532 Miskolc, Herman Otto utca 2.
7.1.1. nappali: 1.175

7.1.2. felndttoktatds: 550

7.2. 3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 4.
7.2.1. nappali: 100

7.2.2. felndttoktatas: 50

8. A tagintézményben oktatott technikumi, szakképzé iskolai agazati képzések:
XXVI. — Kereskedelem
XXVII. — Vendéglatoipar
XXIII. - Turizmus-vendéglatas
XXIII. - Kereskedelem

9. A tagintézményben folyo szakképzés:

Felvehet6 maximalis tanuld létszam feladatellatasi helyenként

vendéglatas

Agazat Agazat Szakképesités megnevezése OKJ
Y 1s . ... | Szakmacsoport
kodja megnevezése azonositoja
XXVI. Kereskedelem Eladd 3434101 17.
Kereskedelem Kereskedelmi értékesitd 4416 132
XXVII. | Vendéglatdipar | Cukrasz 3481101 18.
XXVII. | Vendéglatdipar | Diétas szakacs 3581103 18.
XXVII. | Vendéglatdipar | Pincér 3481103 18.
XXVII. | Vendéglatoipar | Szakacs 3481104 18.
XXVII. | Vendéglatdipar | Vendéglatasszervez6 5481101 18.
i - Cukra ktechnik
Turlzr:nu§ , ukrasz szaktechnikus 5 1013 232
vendéglatas
i - Szak3 ktechnik
Turlzr'nu_f, , zakacs szaktechnikus c 1013 236
vendéglatas
i - Vendégtéri szaktechnikus
Turizmus- & 51013 238
vendéglatas
- i Cukra
Turizmus ukrasz 41013 231
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Turizmus- zakacs 41013235
vendéglatas

. i Pincérvendéatéri szakemb
Tur|zr’nu§ , incér-vendégtéri szakember 41013 234
vendéglatas

10. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
10.1. 3532 Miskolc, Herman Otto utca 2.

10.1.1. Helyrajzi szama: 22113/29

10.1.2. Hasznos alapteriilete: bruttdé 14500 nm

10.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
10.2. 3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 4.

10.2.1. Helyrajzi szama: 112

10.2.2. Hasznos alapteriilete: brutté 832 nm

10.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

11. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

A Miskolci Szakképzési Centrum gondoskodik a fenntartasi és a miikodési feladatok
ellatasarol, a koznevelési torvény é€s az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény igazgatdi felelossége mellett. Az intézmény nem Onalldan

gazdalkodo szervezet.
Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasidban a tulajdonosi jogokat

Miskolc Varos Onkormdanyzata gyakorolja.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény vezetdje

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgato felel a szakképzd intézmény
szakszeri és torvényes mikodéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az iigyekben,

amelyeket szamara jogszabaly meghataroz.
Az igazgatd
1. képviseli a szakképz6 intézményt,
2. — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében az e

rendeletben meghatarozott kivétellel —munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény

alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a

-4 -
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tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo

kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
Az igazgat6 a feladatai ellatasa soran

1. felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

3. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti

a szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi ¢és ellen6rzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén

kiviil es6 — intézkedések megtételét,

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdldo vagyon
rendeltetésszerli hasznélatdért, a karbantarto, allagmegdvo, feljitasi feladatok feltarasaért,

azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

J4

szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
9. betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési

program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

rom

11. dont a tanuld felvételérdl €s atvételérdl, a felndttképzeési jogviszony 1étrehozasardl, a
szakmai munkakozOsség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési

jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmeérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen

megszerzett udas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,



NSZFH/mszc-szentpali/0018: I

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
16. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,
17. biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
19. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez

kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi

kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd

koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
23. felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképz6é intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi

feltételeinek meglétérdl,
25. gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedéseérdl,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és

adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto

megszervezesérol,

28. egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban

meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel

4.2. Azigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében a szakmai igazgatOhelyettes helyettesiti. Tartds tavolléte
esetén a helyettesitését a Szakmai igazgatohelyettes latja el. Az igazgatohelyettesek hataskore

az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
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az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok

végrehajtasara terjed ki.
4.3. Azigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

« az igazgatOhelyettesek szamara az oktatoként alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

» az igazgatohelyettesek szamara az oktatok talmunkajanak elszamolasat,

* az igazgatOhelyettesek szamara a technikumi évfolyamok felmentési kérelmeivel
kapcsolatos dontések jogat,

* az igazgatohelyettesek szamara a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitését,

* az igazgatohelyettesek szamara a kozismereti versenyek nevezésével, szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos dontések jogat,

* az igazgatohelyettesek szamdra a kozépfoku felvételi eljards lebonyolitasdhoz
kapcsolodo dontések jogat,

* az igazgatohelyettesek szdmara az iskolai {nnepélyek, megemlékezések
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és az ezekkel
kapcsolatos dontések jogat,

» a szakmai igazgatohelyettes szamara a szakképzé iskolai évfolyamok felmentési
kérelmeivel kapcsolatos dontések jogat,

+ aszakmai igazgatohelyettes szamara a taniligyigazgatasi ellenérzés jogat.

4.4. A képviselet szabalyai

A szakképz6 intézmény képviseletére az igazgato jogosult.

Az igazgatét tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Tartos tavolléte esetén a
helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el. Az igazgatohelyettesek hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki.

45. A kiadmanyozas szabalyai

451. Az intézményben Dbarmilyen teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak a intézmény vezetdje irhat ala.
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4.5.2. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

45.3. Az igazgatd az intézmény nevében kiadméanyozza: az intézmény miikodésével
Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tartozd szabalyzatokat és
utasitdsokat a fenntartoval, felsébb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

4.5.4. Sajat nevében kiadmanyozza:

» az oktatoi testlilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint az oktatoi
testiileti értekezletek jegyzokonyvét;

» a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket;

» sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo616 leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell onteni;

» alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegili iigyekben hozott intézkedéseket.

455. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a Szakmai
igazgatohelyettes.

4.5.6. AzigyintézOk kiadmanyozasi joga:

* Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni
az intézmény mukodtetésével kapcsolatos ligyeket.

» A gazdasagi tigyeket a gazdasagi tigyintézok.

+ Aziigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

4.6. Azintézmény vezetosége

Az igazgat6 iranyité és vezetdi tevékenységét segitik és tamogatjak az

igazgatohelyettesek.

Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhato
meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakirdnyl oktatasért felelos igazgatohelyettest
megbizni.

Az igazgatOhelyettes felett a munkaltatoi jogkort — a szakképzési centrum részeként
miik6do szakképzo intézmény esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa
kivételével — az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Az
igazgatot tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb

akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az
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intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzik, munkaidejiik 40 o6ra, amit gy kell megszervezni, hogy az
iskola napi miikodési idejében legalabb egy vezetd bent tartdzkodjon. Az iskola vezetdsége

hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdinek munkajat munkakozosség-vezet6k, mint kozépvezetdk segitik

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 ¢és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseldivel, igy a képzési tanacs valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgaté felel6s azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
« az igazgatohelyettesek,
» iskolatitkérok,
 rendszergazda,
» gazdasagi ligyintézok,
* miszaki vezeto,
+ gyakorlati oktatok,
» karbantartok, takaritok, kapusok.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje jogosult, akadalyoztatasa
esetén a szakmai igazgatohelyettes kiilon megbizas nélkiil a dokumentumok alairasahoz valo

joggal rendelkezik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

* azigazgatd, az igazgatohelyettesek minden ligyben;
* a gazdasagi lUgyintéz6k és az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld

igyekben;
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» az osztalyfoénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint

a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.7. Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése

alapjan megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.

4.8. Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdoinak munkakori leirdsa

teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s oktatok pedagdgiai és egyéb

természeti ellendrzési kotelezettségeit:

* igazgatohelyettesek

» szakmai igazgatohelyettes,

e miszaki vezeto,

* munkakozdsség-vezetok,

» osztalyfonokok,

» oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat

vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-
vezetOk elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-
vezetok),
* helyi tantervek, tanmenetek, fejlesztési tervek ellendrzése,

* ataniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése,
-10 -
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* atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

» a digitalis naplé folyamatos ellenérzése (haladasi naplo, osztilyozo napld,
tankorok, zaradékok, bejegyzések, anyakdnyvi rész),

* azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

* az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:
« aszakmai alapdokumentum
» aszervezeti és mikodési szabalyzat
» aszakmai program
* ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A szakmai program

Az intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése valamint a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl a biztositja a

szakmai onallosagot.

A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza
a) a szakképzo intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:

- a szakmai oktatds pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

-11 -
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- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
- a teljes korl egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egyiittmiikodésével

kapcsolatos feladatokat,
- az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

- a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga

gyakorlasanak rendjét,

- a tanuld, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartadsanak formait,

- a tanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szdbeli felvételi vizsga

kovetelményeit,

- a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

- az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,
b) a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén beliil

- a kotelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és elsajatitandd tananyagat,
az chhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd

foglalkozasok megnevezését, szamat,

- a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi

megvalositasanak részletes szabalyait,
- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat,

- a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatdvalasztas

szabalyait,

- azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintll érettségi vizsgara valo felkészitését a
szakképz0 intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi

vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

- az egyes ¢érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

-12 -
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- a tanulo tanulmdnyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd

ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,
- a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen ¢l6 nemzetiség

kultarajanak megismerését szolgald tananyagot,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
- a tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- a tanulo jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,

- az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

- az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kdzismereti kerettanterv és az

érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

c) a képzési és kimeneti kdvetelmények €s a programtanterv alapjan a szakképzd intézményre

konkretizalt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni

a) az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét és

b) a tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének feltételeit.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld, a sajatos nevelési
igényli tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a

szakképz0 intézmény szakmai programja
a) a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztd programot is tartalmazza és

b) az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is

megjeldlhet.

A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatas

soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdeklédésére, a tanuldk és

-13-
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az oktatok kozos tevékenységére, egylittmikodésére épiil a probléma megoldasa és az

Osszefliggések feltarasa utjan.

A szakképz6 intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el. Az iskola szakmai programja
megtekinthetd az igazgatd iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal

kapcsolatban.
5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az elektronikus naploban az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rend;jét

az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészités¢hez az igazgato
kikéri a fenntarto, a szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgato, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
véleményét is.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilondsen

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

b) a szilinetek id6tartamat,

c) a szakképzd intézményben az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk 4ldozatai (februar 25.), a holokauszt daldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti iinnepek, valamint
a szakképz0 intézmény hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések idOpontjat,
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d) a szakképzd intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

f) a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idopontjat,

g) a tanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopont;jat,

h) minden egy¢éb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzd intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanulok elhelyezését biztositdé kollégiumot és a dudlis képzdhelyet is

tajékoztatja.

A szakképz6 intézmény és a vele tanuldi jogviszonyban allo tanulok elhelyezését
biztositod kollégium kdlesondsen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl. Ha a
szakképz6 intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek idépontjardl az érdekelt
kollégiumot, a dudlis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban irasban

tajékoztatni kell.

A szakképz6 intézményben a tanév rendjérdl szold miniszteri rendelet hatdrozza meg a
tanitds nélkiili munkanapok szdmat. A tanitds nélkiili munkanapok szdmdat az igazgato a
fenntartd egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképzd intézmény az ehhez

sziikséges 1d0t megteremti.
5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol,
tovabba

- Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a

tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

- Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.

évfolyamokra torténd egylitemli Kkiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras

biztositasarol

-15-



NSzFH/mszc-szentpali/00 18 I WL ARV

- A Korméany 1092/2019. (IIl. 8.) hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd

kiterjesztésérol.

A hatalyos, tankonyvvé nyilvanitds, tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz6ld6 miniszteri rendelet szerint a tankonyvfelelds a rendeletben
megszabott hatdridére elkésziti a tankonyvrendelést, és az iskolai tankonyvellatds helyi

rendjét, mely szabalyzat az SzZMSz mellékletét képezi.

A rendelet el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdje hatarozza meg minden év december

15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrol, hogy az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,

iskolaszék hianyaban képzési tandcs és az iskolai didkonkormanyzat.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje (SZIR)

A szakképzés informacids rendszere (SZIR) hatosagi és szakmai tevékenységeket
kiszolgalo elektronikus alkalmazéisok, adatdllomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint
orszagos statisztikai és jogosultsagalapti adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai
rendszerekbél, azokat kiszolgald, tdmogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a

szakképzésért felelds miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.
A szakképzés informaciods rendszerében
a) aregisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani

- a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt

adatait,

- a tanuldk és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartasanak az Onytv. 1/A.

melléklet II. részében meghatarozott adatait,

- a korai iskolaelhagyas megel6zését tamogatd rendszer adatait,
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- az alkalmazotti nyilvantartasnak az Onytv. 1/A. melléklet III. részében

meghatarozott adatait,

- a szakképzd intézmény fenntartdsaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi

adatokat,
- a szakképzd intézményt és fenntartojat érintd ellendrzések eredményét,
- a tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

- az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program (a tovabbiakban: OSAP)

keretében a szakképzd intézménytol begyiijtott adatokat és
- az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténé kommunikaciora szolgalo feliiletet,
b. az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani

- a szakmai vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a szakmai vizsga alapjan
kiadott oklevelek, illetve szakmai bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait,

valamint

- a képesitd vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat és a képesitd vizsga alapjan

kiadott képesitd bizonyitvanyok adatait,

c. a koznevelés informacids rendszere részeként kell nyilvantartani az érettségi vizsga
lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, valamint az érettségi vizsga alapjan kiadott

érettségi bizonyitvanyok és a torzslapkivonatok adatait.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
» az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

* atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢és az igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitélis witon viszik be az
iskola vezetdi, oktatdi és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a

hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal az igazgatohelyettesnek elektronikusan el kell készitenie és ki kell
nyomtatnia az oktatok altal az adott honapban megtartott tulorak, tartésan tavollévok
helyettesitései, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak,
igazgatohelyetteseinek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és

irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a

szulonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt haladasi és osztalyoz6 naplot osztalyonként
ki kell nyomtatni, majd a titkarsagvezetének le kell fiiznie. A naplokhoz tartozo alairdivet az
osztalyban tanitd6 valamennyi oktatonak és az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, a

titkarsagvezetonek az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételnie, és irattarazni kell.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
5.4. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje, az iigyeletes
igazgatohelyettes, a folyosodiigyeletes oktatok, az iskola takaritd személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utal6d
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

igyeletes igazgatohelyettesnek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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54.1

5.4.2

543

54.4

545

5.4.6

5.4.7

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet, vagy
egyeéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd telefon
tizenetet vesz, a rendkiviilli eseményt azonnal bejelenti az iskola iigyeletes
igazgatohelyettesének vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bomba- illetve
tlizriadot, a gyanus targyat el kell kiiloniteni, hozzanytlni nem szabad. A vezetének
értesiteni kell a 107-es telefonszamon a varosi rendoérkapitanysagot, tovabba
gondoskodnia kell az épiilet gaz - és villamosenergia halozatanak kiiktatasarol,
tavollétében az tigyeletes igazgatohelyettes koteles ezt megtenni.

Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
riad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldok ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény sportudvara, illetve az iskola
fobejarata elott 1évo parkold és park. Az iskola oktatoéi kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd €s hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, azonnal
megkezdeni a levonuldst a megadott utvonalon keresztiil, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi illetve szakmai vizsgak iddtartama
alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak, a
Kormanyhivatalnak és szakmai vizsga esetén a BOKIK-nak is bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga mielobbi folytatasanak
megszervezeéseérol.

Az intézmény "telefonkozeli" alkalmazottait fel kell késziteni arra, hogy milyen
magatartast tanUsitsanak telefonon torténd bejelentés, fenyegetés esetén. Ha a
rendkiviili esemény bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A riado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A rendkiviili
esemény altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Az Otthon Taniizemben felmeriild rendkiviili esemény esetén a riadot a miszaki
vezetd, tavollétében a miiszaki vezetd helyettese rendelheti el. A riadot kézi csengdvel
jelzik, az {lizemeld gaz- és elektromos késziilékek azonnali kikapcsolasarol a

szakoktatok gondoskodnak, a riasztast elrendeld vezetd gondoskodik az épiilet gaz - és
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villamosenergia halozatanak kiiktatdsarol. A riasztas utani feladatok megegyeznek az
5.4.1. — 5.4.3. pontokban leirt eljarasi renddel, kiegészitve annyival, hogy a rendkiviili
eseményrdl a kivonulds utdn a riasztast elrendeld vezetd koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas

hidnyaban — a fobejarat eldtti koztér, illetve a gazdasagi bejarat eldtti parkolo.
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6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjér6l a szakminiszter évente rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfelelden az oktatéi testiilet tanévnyito értekezleten dont:
- anevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (szakmai program, hazirend
modositasa; helyi tantervek, tanmenetek modositasa; a tanév 1j feladatai),
- az iskolai szinti rendezvények és iinnepélyek megtartdsinak modjarol és
idépontjarodl,
- atestiileti és nevelési értekezletek témairdl és idépontjardl,
- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol,
- avizsgak rendjérdl (felvételi, osztalyozo, érettségi, szakmai, javito),
- szildi értekezletek és fogadoorak idépontjarol,
- az éves munkaterv véglegesitésérol.
Az osztdlyfonokok a tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i

értekezleten a sziil6kkel.

6.2. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében — hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 ¢és 14.00 ora kozott — legaldbb 1 felelés vezetdnek (igazgato,
igazgatohelyettesek) az épiiletben kell tartdzkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola

szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idOben és iddtartamban latjak el.

A vezetOk ligyeleti beosztasat a tandri szobaban kell kifliggeszteni. Az ligyeletes felelds

vezetd(k) akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

6.3. A munkavallalok munkarendjének jogszabalyi hattere

a) Az oktato-nevelé intézményben foglalkoztathato alkalmazottak korét, az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 2012. évi I. torvény a munka

torvénykonyveérdl rogziti.
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b) A munkavallalo)k munkarendjét, munkavégzésének egyes szabalyait, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvénnyel a hatdrozza meg.

6.4. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité és mas munkavallalok
munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az iskola igazgatoja hatarozza meg. Munkakori
leirdsukat az iskola igazgatdja és a gazdasagi ligyintézd koézosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak

kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az iskola igazgatdja szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

6.5. Az oktaték munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény oktatéi heti 40 oOrdban végzik munkijukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt

esetben lehetséges.

Az oktatok napi munkarendjét, tgyeleti és feliigyeleti rendjét az {igyeletes
igazgatohelyettes allapitja meg. Az oktatd tartds tavolléte esetén a helyettesités rendjét az

érintett igazgatohelyettes késziti el az iskola igazgatdja jovahagyasaval.
6.5.1. Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatd — a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok és,

b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.
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Az igazgaté a kotott munkaidoben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal

tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdorbe tartozo feladatot és a

tartosan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

6.5.2. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok

Az orarendi orakon tul egyéb, tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozasok:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan az oktatonak tovabbi tanorai

¢és egyeb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,
a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és az oktatok allando

helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
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- a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.

Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az

oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

6.5.3. A munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

A kotott munkaidd hetven szézalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékaban a
foglalkozasok ¢és a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhet6 egyéb feladatok idGtartamat. A munkaid6é fennmaradé részében

az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

A munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

- foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- osztalyfdnoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

- oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

- munkak6zdsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa, valamint

- aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelhetd el.
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6.6. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az {ligyeletes
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktat6 varhaté tavolmaradasat a tavolmaradast megel6zden tavollét lejelentd
nyomtatvanyon koételes engedélyeztetni az iskola vezetjével. A munkabol vald rendkiviili
tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl az

tigyeletes vezetd intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi iroda pénztaraban. A hivatalos tavollétet, tanulmanyi szabadsagot igazold

dokumentumokat a hianyzast kdvet6 els6 munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében tartdos hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. A helyettesitd oktaté koteles a tanmenet szerint

elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az oktatod szdmara — a kdtelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az

igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.
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6.7. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az igazgatd az Oorarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a

munkavégzést a jelenléti iveken havonta igazolja.
6.8. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

az oktatd munkakori leirasat.
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6.8.1. Igazgaté munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: Igazgatod
A munkakor felett a munkaltatoi jogkér gyakorldja: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Fobb felelosségek és tevékenységek:

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatdrozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai

felett,

3. dont a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valod

kapcsolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
Az igazgato a feladatai ellatasa soran

-. felel a belsO szabalyzatok elkészitéséért,

- felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a

szakképz0d intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 - intézkedések

megtételét,

5. felel a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon
rendeltetésszerli hasznélatdért, a karbantarto, allagmegdovo, feljitasi feladatok feltarasaért,

azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
6. elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és

beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérdl €s atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési

jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasdval

kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsdra, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagodgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,
19. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez

kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi

kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény

fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
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24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranya oktatas személyi és targyi

feltételeinek meglétérdl,
25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, ¢és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és

adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, méltd

megszervezeésérol,

28. egyiittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban

meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

- Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara

tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

- Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdi

munka szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

- Az igazgatd munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tanacs a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbéives felmérés alapjan

értékell.
Altalanos feladatai:

- A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelen, az elndk iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag ©Onallé koznevelési intézményt, felelés a kdznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

- Dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyis€¢gébol fakadd dontési korébe tartozik.

- A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valdo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések €s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

- Jogszabdlyban, egyéb belsé szabalyzatokban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény munkavallaldjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi

jog tovabb nem ruhdzato.
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Személyiigyi feladatai:

- Elkésziti a szakképzési intézményben foglalkoztatott munkavallalok munkakdri
leirasat.
- ElOkésziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket, és szakképzési

intézményben foglalkoztatott oktatokkal kapcsolatos munkaltatoéi dontések iratait.
Alapfeladatai:

- Elkésziti az oktatok tovabbképzési tervét, felelés megvaldsitasaért.

- Jovahagyja a szakmai intézmény alapdokumentumait: a szakmai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s az éves munkatervet.

- Szervezi ¢s ellendrzi a szakmai intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét.

- Gyakorolja a Miskolci Szakképzési Centrum egyéb szabdlyzataiban raruhédzott
munkaltatoéi, valamint az utasitdsi ¢és ellendrzési jogot a szakmai intézmény
munkavallaloi felett.

- FEvente, illetve a Fenntartd altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Miskolci
Szakképzési  Centrum  beszamoldjanak, jelentésének és  koltségvetésének
elkészitéséhez.

- A Kancellar és a Féigazgato6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb
évente irasos tdjékoztatast ad a szdmukra a szakképzési intézmény tevékenységérol.

- Szakmai értekezletet hiv 0Ossze a szakmai intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkcidkat.

- Amennyiben a képzési tanacs kezdeményezi, 6sszehivja az oktatoi testiiletet

- Téajékoztatja a képzési tanacsot arrol, hogy mikor lesz oktatoi testiileti értekezlet, és a
képzési tandcs véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a képzési tanacs képviseldjét, hogy tanacskozéasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- A képzési tanacs szamara jogszabdlyban, illetve mdas Dbelsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek  gyakorldsdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

- Aképzési tanacs mitkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
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- a képzési tanacs miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok
- Az egyéni fejlesztésben résztvevo tanuldk egyéni értékelésének megismertetési modjai

szilokkel félévente szoban.

- A programba bevont tanulok sziileivel a tanuldk eldrehaladdsdhoz kapcsolatos

tajékoztatasban valo kozremiikodés félévente.

Az igazgaté kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkavallaloival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

- A Miskolci Szakképzési Centrum Kancellarjaval és a Foigazgatojaval tortént elozetes
egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd
jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést.

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket.

- A kdzbenso intézkedéseket.

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

6.8.2. Szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Altalanos vezetési feladatok

1. A szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény szakmai alapdokumentumdban foglaltak figyelemmel kisérése, ha
sziikséges, javaslatmodositas kezdeményezése.
2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén kiilon megbizas nélkiil aldirja az iskolai
dokumentumokat

3. Adatnyilvantartas, kezelés
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- Gondoskodik a koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 41-44. §-okban, tovabba a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Kormanyrendelet 1. fejezetében meghatarozott adatok nyilvanossagarol, kezelésérol.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a szakmai program Osszeallitasat

Munkatervvel kapcsolatos feladat

- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Feladata a munkakozosségek tantargyaival kapcsolatos nevelémunka tervezése,
iranyitéasa, ellenérzése.

- Irényitja és ellendrzi a hozzatartoz6 munkakozosségeket.

- Iranyitja és ellendrzi a technikumi és szakképzd iskola munkajat.

- Feladata az osztalyfénoki nevelomunka tervezése, iranyitasa, ellenérzése.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja az iskolai neveld-oktatd6 munkat.

- Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozok anyagi és erkdlesi
elismerésére, feleldsségre vonasara.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Szervezi a szakmai vizsgakat, elkésziti ezek vizsgabeosztasat.

- Javaslatot tesz a szakmai vizsgabizottsagok személyére.

- Szervezi a beszamoltatd, osztalyozo és javitovizsgékat.

- A tanévenként késziilt beosztas szerint iranyitja az egyes tanitasi miiszakok munkajat.

- A rabizott tanitasi miiszakokban ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat, részt
vesz az esetleges balesetek kivizsgalasaban.

- Koordinalja a szakmai versenyekre valo felkészitést.

Egyiittmiikodési feladatok

- Egylttmiikodik és segiti a képzési tandcs munkajat.

Egyéb feladatok

- Szervezi és feliigyeli a felnéttek oktatasaval, felndttek képzésével kapcsolatos
feladatokat.

- Ellen6rzi az oktatassal kapcsolatos dokumentumok vezetését a szakképzdé iskolai
évfolyamokon.

- Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

- FElkésziti az elméleti oktatas-szervezési tervet.
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Munkakorével kapcsolatban ellatja belsé ellendrzési feladatait.

Koordinalja a tankonyvrendelést.

Altaldanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodeés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szildk kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositdsa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6 jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanulok oktatasaval kapcsolatos feladatok

A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo:

egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségeinek kibontakoztatasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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Kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanul6 ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait €s torekszik azok betartasara.

A sziiloket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanulok €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A szakmai programmal kapcsolatos feladatok

Az oktatéi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat.
A szakmaii program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gazdalkodo szervezetek ellendrzését végzi.

3. Tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszervezi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan

gyarapitja.

6.8.3. Igazgatohelyettes munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Altalanos vezetési feladatok

1. A szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

Az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltak figyelemmel kisérése, ha

sziikséges, javaslat modositas kezdeményezésére
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Adatnyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a kdznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. torvény 41-44. §-okban, tovabba a
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Kormanyrendelet I. fejezetében meghatarozott adatok nyilvanossagarol, kezelésérol.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetdi feladatok

1.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a szakmai program elkészitésében.

Oktatoi testiilettel kapcsolatos feladatok

- Feladata a munkakozosségek tantargyaival kapcsolatos nevelémunka tervezése,
iranyitasa, ellenérzése.

- Irényitja és ellendrzi a hozza tartozé munkakozosségeket.

- Iranyitja és ellendrzi a technikumi és szakképz6 iskolai osztalyok munkajat.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja az iskolai neveld-oktatd6 munkat.

- Irényitja és segiti az iskolai testnevelés és sporttevékenységet.

- Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa ald tarozd dolgozok anyagi és erkdlesi
elismerésére, feleldsségre vonasara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz az iskolai munkatervre és a tanév helyi rendjére.

- A munkaterv eldkészitése soran kikéri a képzési tanacs, a tanuldkat €rintd programok
vonatkozéasaban a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Szervezi az €rettségi vizsgat, javaslatot tesz a vizsgabizottsagok 0sszetételére.

- Szervezi és irdnyitja a palyavalasztasi feladatokat, megszervezi a 9. évfolyamra valo
beiskolazést és a beiratkozast.

- A tanévenként késziilt beosztas szerint irdnyitja az egyes tanitasi miiszakok munk4jat.

- A rabizott tanitasi miiszakokban ellendrzi a munkavédelmi szabalyok betartasat, részt
vesz az esetleges balesetek kivizsgalasaban.

- Koordinalja a kozismereti versenyekre valo felkészitést.

- Felel6s a belsd iskolai és orszagos kompetenciamérésért.

Egyiittmiikodési feladatok

- Egylittmukodik és segiti a képzeési tandcs munkajat.

- Egylittmikodik €s segiti a didkonkormanyzat munké;jat.

- Egyiittmiikddik és segiti az iskolai sportkér munkajat.

Egyéb feladatok

- Leigazolja és szamfejti a talorak, helyettesitések, oraadok ordinak elszamolasat.

-35-



NSZFH/mszc-szentpali/0018: I

Vezeti a tandrok tavolmaradasat.

Vezeti az iskola dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Ellendrzi a tanuldi nyilvantartast, a tanév kozben felvett, kimaradt, mas iskolaba
athelyezett tanulok nyilvantartasat.(Szakképzési Informacios Rendszer)

Iranyitja az iskolai statisztikék elkészitését.

Ellendrzi az oktatassal kapcsolatos dokumentumok vezetését a 9 — 5/13. technikumi
osztalyoknal, valamint a szakmai végzettséggel rendelkezok két éves érettségire
felkészité osztalyoknal.

Felel6s az iskolai nyilvantartasokert.

Munkakdrével kapcsolatban ellatja a belsé ellendrzési feladatokat.

Munkakorével kapcsolatban az oktatok és mas dolgozok vonatkozasaban rendelkezési
joggal bir.

Felel6s a testvériskolai és nemzetkozi kapcsolatokért.

Felel6s a taniigyi nyomtatvanyok, dokumentumok rendeléséért.

Megszervezi a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltd megtartasat.
Gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi munkarol.

Felelds a konyvtar munkéjaért.

Megszervezi a tliz- és bombariad6 esetén sziikséges tevékenységet.

Felelds az iskolai honlapért.

Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

2. Az egyes jogok biztositdasa

Gondoskodik a tanuldk torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6 jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanulok oktatdasaval kapcsolatos feladatok

A tandr alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
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Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarodl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
Oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.
Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo:

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének tlitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulo képességeinek, tehetségeinek kibontakoztatasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremtkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.
A tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait és torekszik azok betartdséra.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
A tanulok és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A szakmai programmal kapcsolatos feladatok

Az oktatoi testlilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat.
A szakmai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Tanulok értékelese

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszervezi.
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- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan

gyarapitja.

6.8.4. Igazgatéhelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Az igazgatohelyettes feladatkore

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanuldk csoportos gyakorlati oktatasat.
- Segiti és ellendrzi a vallalkozasoknal folyd munkahelyei gyakorlati oktatést.
- Jovahagyja a tanulok munkahelyi beosztasanak rendjét.
- Kapcsolatot tart a megyei kamaraval, kozremiikodik a kamarai garanciavallaldssal
kapcsolatos feladatokban.
- Nyilvantartja a vallalkozésok ¢és tanulok kozott létrejott tanuldszerzddéseket, a
vallalkozasok és a Szakképzési Centrum kozotti megallapodasokat.
- Kapcsolatot tart a vallalkozasokkal, gondoskodik az iskolai munkarenddel kapcsolatos
tajékoztatasukrol.
- Megszervezi a tanulok 0sszefliggd nyari gyakorlatanak ellendrzését.
- Munkakorével Osszefliggésben részt vesz az iskolai munka tervezésében,
értekelésében.
- Gondoskodik a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységekrol, részt vesz
az esetleges balesetek kivizsgalasaban.
- Szervezi a tanulok egészségligyl vizsgalatat, feliigyeli az egészségligyi
nyilvantartasokkal kapcsolatos dokumentumokat.
- Kapcsolatot tart a kollégiumokkal.
- Elkésziti a szakmai gyakorlattal kapcsolatos szabalyzatokat.
- Elkésziti a tanulok foglalkoztatok szerinti nyilvantartasat.
- Szervezi
» atanulok agazati alapvizsgait,
» agyakorlati szakmai vizsgékat,
= agyakorlati szakmai versenyeket, rendezvényeket,
= az iskolai nyiltnapokat kereskedelmi és vendéglatod szakiranyokban,
= aziskolai védéndvel a tanuldk egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat.
- Munkakorével kapcsolatban
= ellatja belso ellendrzési feladatait,

» gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasarol,
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6.8.5. Miiszaki vezet6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: muszaki vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato
Feladatkore

- A csoportos gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasa. (nyersanyag aru,
segédanyag, fogyoeszkoz, gépek, berendezések)

- Az lgyvitel teriiletén a bizonylati rend betartdsa, a konyveléssel vald kapcsolattartasa.

- A dolgozék munkaid6-beosztasanak elkészitése, tekintettel arra, hogy a taniizem
miikddési ideje alatt 1 {6 felelds vezetonek a taniizemben kell tartozkodni.

- A dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése.

- A szakoktatok munkdjanak ellenorzése. (a foglalkozas kezdése, lebonyolitasa,
befejezése)

- A foglalkozasok nyersanyag-felhaszndldsdnak ellendrzése.

- A taniizem ,,Hazirendjének” elkészitése és betartasanak ellendrzése.

- Leltarak megszervezése ¢és lebonyolitasa. (alloeszkozok, &ru, gongyolegleltar,
december vége, teljes kortii leltar junius vége)

- Javaslat selejtezés elvégzésére, a selejtezés lebonyolitasa. (teljes korti leltarral egyiitt)

- Javaslat a folyamatos és az éves karbantartasi, felujitdsi munkdk elvégzésére, a
lebonyolitas megszervezése.

- Az iskolavezetés rendszeres tdjékoztatasa a taniizem mitkodésével kapcsolatban.

- A munkavédelmi oktatds megszervezése, a tanlizemben dolgozok részére.

- A munkavédelmi kdvetelmények betartasa.

- A beosztott dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése.
Feleldsségi kore

- Megorzési feleldsséggel tartozik a taniizem targyi eszkozeit illetden.

- Felel6s a munkavédelmi el6irasok betartasaért.

- Felelés a bizonylatok szakszeri kiallitasadért, megdrzéséért, konyveléshez wvald
juttatasért.

- Felelés a tanlizem kiilsé és belsé rendjéért, tisztasagaért, a berendezések ¢&s

felszerelések lizemképes allapotaért.
Hataskore

- AKkiils6 szerveknél a taniizem képviseletében jarhat el.
- A munkafegyelem betartasa érdekében - indokolt esetben - fegyelmi eljarast

kezdeményezhet a vétkes dolgozodval, illetve tanuldval szemben.
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6.8.6. Munkakozosség-vezetd munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: munkak6zosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettesek
Feladatkore

- Vezeti a munkakdzosségeket a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
118. §-aban foglaltak alapjan.

- Elkésziti a munkak6zosségek munkaprogramjat.

- Szervezi a munkakozosségi értekezleteket, foglalkozasokat.

- A munkakdzosségi tagok bevonasaval figyelemmel kiséri ¢és értékeli a
munkako6zdsségekhez tartozo tantargyak oktatési helyzetét.

- Az iskolavezetésnek ¢€s a tantestiiletnek beszamol a munkak6z6sség munkdjarol.

- A munkako6zosséghez tartozé tandroknal orakat latogat.

- Fokozottan segiti a palyakezdd oktatok munkéjat.

- Szervezi a tanulok szaktargyi tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

- Javaslatot tesz a munkak6z0sségi tagok anyagi €s erkdlcsi elismerésére.

- Felelds a munkakozosséghez tartozo szertar rendjéért.

6.8.7. Oktaté munkakori leirdas-mintaja

A munkakor megnevezése: oktatd

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Legfontosabb feladata:

Az oktat6 alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési ¢és kimeneti koOvetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott térzsanyag datadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége, hogy

1. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

2. a tanuldkat, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd

személyeket az oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes
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képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megovasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3. a tanuld, a kiskoru tanuld toérvényes képviseldj, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtsa,

5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevlé személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

7. tanitvanyainak az érettségi illetve szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.
Neveldi tevékenysége és életvitele

- Munkajat az erkodlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi.

- Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

- Csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

- Egyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelés a tanuloi
¢s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztidlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

- Sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradd didkokat.

- Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja.

- Részt véllal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra €épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban.

- Kozremiikodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kulturélis, a gazdasagi €s a tarsadalmi

értékek szerinti formalasahoz.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- Megtartja a tanitasi ordkat.

- Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

- Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak.

- Munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik.
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- A munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul.

- Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti idd, illetve tanitisi oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni.

- A tanitdsi orédra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

- A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az dra végén zarja.

- Tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanulokat.

- Rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

- Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idSpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatja.

- A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

- Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése).

- Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira.

- Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

- Evente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

- Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat.

- Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, szakmai, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, javitovizsgakon, iskolai méréseken.

- Helyettesités esetén szakszerii orat tart.

- Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az

épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
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- Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért.

- El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

- Folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalaséaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

- A konferenciat megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait.

- Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztilyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

- Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét.
Kiilonleges felelossége

- Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztadlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat.

- A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6.8.8. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettesek
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
oktatoi feladatok el6készitése és végrehajtasa.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogial,
szervezési, stb. feladataira.

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg.

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein.
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Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elokésziti €és megszervezi osztalya tanulményi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulési tervet.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Kapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével.

Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkdzgytilésen valo részvételét.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito oktatokkal.

A konferenciat megel6zden legaldbb 1 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére.

Elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységében.

Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegytijtésében.
Részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el6készité munkalataiban.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
Minden év szeptemberének 3. hetében leadja az igazgatohelyettesnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizélja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

November, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalisnapld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté6 hidnyossagokat jelzi a felelds
igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon beliil igazolja

a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.
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- A héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A digitalisnaploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

- Az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, illetve
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén.

- A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld

kérara.
Feladatai a kozosségi szolgalati tevékenység soran

- atanulok rahangoldsa, motivalasa a k6zdsségi szolgalati tevékenységekre,

- koz6sségi szolgalatra torténd jelentkezési lapok kitdltetése, 6sszegylijtése,

- a kozosségi naplokban leigazolt 6raszdmokrdl nyilvantartds vezetése,

- a teljesitett oOraszamokrél készitett kimutatdsa leadasa a koordinatornak havi
rendszerességgel,

- akozosségi szolgalat teljesitésének dokumentaldsa a torzslapon €s a bizonyitvanyban,

- koz0sségi szolgalat teljesitésérol szolo igazolas kidllitasa,

- tanuldk, illetve tanulocsoportok elkisérése a fogadd szervezetekhez elsd alkalommal,

- 1jabb tevékenységekre, fogadd szervezetekre torténd javaslattétel.
Kiilonleges felelossége

- Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

6.8.9. Gazdasagi dolgoz6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozé

Kozvetlen felettese: igazgatd
Feladatai

- Feladatdit a mindenkor érvényes, idevonatkoz6 NM rendeletei és a Pénzkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint koteles ellatni.

-45-



NSZFH/mszc-szentpali/0018: I

- A pénztaros a pénzt a pénztari szabalyzat eldirasainak maradéktalan betartasa mellett
onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a munkakorének elfoglalasakor
irasbeli nyilatkozatban tudomasul vette.

- Elkésziti a kotelezettségvallalasi kérelmeket, tovabbitja a MSZC felé.

- Megigényli a készpénzt, indokolja a kérelmeket. Engedélyezés utan felveszi a
készpénzt, majd elszamol vele.

- A készpénzes szamlakat tablazatban Osszesiti, utalvanyrendeletet készit hozzajuk, és
mellékletekkel egytitt elszamol vele a MSZC felé.

- Koteles a vasarlasra kiadott pénzeszkozokrdl nyilvantartast vezetni. Az  atvett
szamlakat leellendrzi. Felel6s a szamlék alaki, tartalmi helyességéért és a szdmlakhoz
kapcsolodo mellékletekért.

- Szigort szdmadast nyomtatvanyokon (nyugtatomb, atvételi elismervény, szamlatomb)
vezeti, nyilvantartja az 6sszes bevételt. Befizeti az Allamkincstarba, osszesitot készit
rola, és elszamol vele a MSZC felé.

- Kezeli a szigori szamadasu nyomtatvanyokat, és annak nyilvantartasat naprakészen
vezeti.

- Masodszakmasok tandijat, javito-, szakmai- és érettségi vizsgak téritési, illetve
vizsgadijat nyilvantartja.

- Az iskoldban fut6 palyazatokkal kapcsolatos kikiildetéseket adminisztralja, pénziigyi
elszamolasokat, szdmfejtéseket elvégzi, az azzal kapcsolatos nyilvantartdsokat vezeti.

- Az 0Osszes koziizemi és minden mas szolgaltatoi és egyéb szamldkat tablazatban
Osszesiti, utalvanyrendeletet készit hozzajuk, és bekiildi a MSZC felé. A szamlakrol
nyilvantartast vezet. Ha sziikséges, egyeztet a szolgaltatokkal.

- Gondoskodik a dolgozok étkezési hozzdjarulasardl, vezeti az atvételrél sz616
kimutatdsokat.

- FElkésziti az 6raadok megbizasi- €s vallalkozasi szerzddéseit, nyilatkoztatja dket.

- Minden hoénap 05-ig leszamfejti az oOraadok megbizasi dijait, rogziti a KIRA
rendszerben, elkésziti az dsszesitdket, utalvanyrendeleteket, s jelenti a MSZC felé.

- Minden hoénap 05-ig rogziti a tavolléteket és mellékleteivel egylitt jelenti a
bérszamfe;jto felé.

- Minden hoénap 08-ig az el6z6 havi valtozobérekrol jelentést kiild a MSZC-nek.

- Minden honap 08-ig elkésziti a bérlettel €s gépkocsival munkdba jarok Osszesitdjét,
rogziti azt a KIRA rendszerben, és mellékletekkel, utalvanyrendelettel ellatva jelenti a

MSZC felé.
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- Az alkalomszerii kifizetéseket szamfejti (szerzddést ir, megbizast elkésziti,
nyilatkoztatja), engedélyezés utan elkésziti az atutalast és az utalvanyrendeletet. Ezzel
kapcsolatban a nyilvantartasokat vezeti.

- Egyeztet a munkaiigyi eldaddval a jubileumi jutalmakkal kapcsolatosan. Hatarozatot
készit rola, leszamfejti, rogziti a KIRA rendszerben és felterjeszti a MSZC felé.

- Rogziti a tanulok és mentorok adatait (tanulmanyi és szocialis 6sztondijak). Havonta
szamfejti és 0sszesitdkkel, utalvanyrendelettel ellatva lejelenti a MSZC felé.

- Elkésziti a szakmai ¢€s érettségi vizsgakra a megbizasi szerzodéseket, leszamfejti,
Osszesiti, kimutatast készit rola, és lejelenti a MSZC felé.

- Elkésziti a kiils0s vizsgaelnokok, vizsgabizottsagi tagok megbizasi-, vallalkozasi
szerzOdéseit, begyljti az ehhez kapcsolodd mellékleteket, nyilatkozatja Oket,
leszamfejti a vizsgadijakat, tikoltséget, és utalvanyrendelettel ellatva kimutatast kiild
rola a MSZC felé.

- Elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos kifizetdi (munkaltatoi) é&s
adatszolgaltatasi feladatokat. Nyilatkoztatja az intézmény dolgozoit az addzas
modjardl, majd elektronikusan rogziti a KIRA rendszerben, és papiralapon tovabbitja
a bérszamfejté felé. A MAK-tol érkezett munkaltatoi- és jarulékigazolasokat atadja az
intézmény dolgozoinak, s a megfeleld aldiratdsok utan tovabbitja a bérszamfejtd felé.
A kiilsés munkavallalok részére a munkaltatoéi- és jarulékigazolasokat kipostazza.
Téjékoztat és segiti a munkaltatoi adobevallast kérok nyilatkozatainak, adatlapjainak
kitoltését, tovabbitja a bérszamfejtd felé. A visszaérkezett adobevallasokat lejelenti a
bérszamfejtd felé. Nyilatkoztatja az intézmény oktatdé ¢s nem oktatd dolgozoéit az
adoeldleg, kompenzacid, csaladi kedvezmény é€s személyi kedvezménnyel
kapcsolatban. Tartalmilag leellendrzi és Osszesitdvel egyiitt tovabbitja a bérszamfe;jtd
fele.

- Gondoskodik a bérjegyzek ellendrzésérdl, elvégzi a név szerinti alapbérek és a valtozo
bérek egyeztetését. Az esetleges eltéréseket a szamfejtovel tisztazza.

- Igény szerint munkaltatoi és kereseti igazoldsokat készit.

- Oktato tovabbképzésrdl nyilvantartast vezet.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé kdoteles indokolt esetben

atmenetileg munkakorébe nem tartozo munkat is ellatni.

6.8.10. Gazdasagi dolgozé (munkaiigyi el6adoi, készletnyilvantartoi feladatok)

munkakori leiras-mintaja
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A munkakor megnevezése. gazdasagi dolgozo

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaiigyi feladatok

- Gondoskodik az intézmény koltségvetésében meghatarozott 1étszam nyilvantartasarol
és betolteseérol.

- A dolgozok felvételével, leszdmolasaval kapcsolatos teenddket ellatja. A személyi
anyagokat naprakészen kezeli.

- A jubileumi jutalomra jogosult dolgozokat minden év december 31-ig feliilvizsgalja,
¢s a jogosultak névsorat leadja a pénztarosnak.

- Az intézmény koltségvetésének Osszeallitasdhoz szolgaltatja a 1étszamos béradatokat.

- A KIRA rendszer alkalmazési iratok moduljat kezeli, adatokkal feltolti, lekérdezi,
naprakészen nyilvantartja. Elkésziti az oktaté és nem oktatdé dolgozdk kinevezés
modositasat, atsoroldsat, illetményvaltozasat.

* A jogviszony létesitéshez bekéri a sziikséges dokumentumokat

* A jogviszony beszamitdsanal megallapitja a jubileumi jutalomhoz, felmentési
1d6hoz, végkielégitéshez sziikséges kezdd id6pontokat.

* A jogviszony modositasokat elvégzi, a személyes adatokban bekovetkezett
valtozasokat kezeli, az atsorolasokat elkésziti.

e A T1041-es lapon a MAK felé lejelenti a sziikséges adatszolgaltatast.

* Az oktato kategorizalasat elvégzi, naprakészen nyilvantartja.

* A jogviszony megsziintetd iratokat elkésziti, a leszamoldssal kapcsolatos
teenddket ellatja.

* A jovedelemigazoldsokat, munkaltatoi igazolasokat elkésziti.

* A sziikséges adatszolgaltatdsokat a modulokbol torténd lekérdezéssel elvégzi.

- Kezeli és naprakészen konyveli a nyomtatvanyok analitikai nyilvantartasat.

- A ledolgozott munkaidd igazoldsa céljabol a technikai és a neveld-oktatd munkat
segitd dolgozdk jelenléti ivét kezeli, ezeknek a dolgozoknak a szabadsag
nyilvantartasat vezeti.

- Elkésziti az iskola, a taniizem, a kereskedelmi kabinetek vagyon kataszterét.

- Havonta a gépkocsi hasznalatardl iizemanyag és kilométer elszamolast készit a MSZC
részére.

- Jegyzokonyvet készit a felmertilt rongalasokrol, balesetekrdl.

- A munka-, baleset- és tlizvédelmi megbizottal kapcsolatot tart, az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat ellatja.

- A véllalkozési, megbizasi és bérleti szerzddéseket készit eld, azokat nyilvantartja.
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- Az oktatok, a nevel6-oktatd6 munkat segitdé és a technikai dolgozok munkakori
leirasaival kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

- Idészakosan elkésziti a tisztitoszer, irodaszer, karbantartdsi és egyéb anyagok
igénylését, nyilvantartja a készletet, a dolgozok részére kiadja.

- A taniizem nyersanyagbeszerzését, felhasznalasat mennyiség €s érték szerint konyveli.

- A dolgozdék munkakori alkalmassagi vizsgalatdt nyilvantartja, a vizsgalatokat
megszervezi.

- Elkésziti és megkiildi a feliigyeleti hatosag altal kért jelentéseket.

- Az intézmény leltdrozasaban, selejtezésében kozremiikodik az éves ilitemterv alapjan.

- Az igazgatd kérésére a munkakoréhez tartozd feladatok elvégzésérdl beszamolni
koteles.

- Folyamatosan végzi Ontevékeny szakmai tovabbképzését a mindenkor érvényes
jogszabalyok tanulményozaséaval és betartasaval.

- Az iskola dolgozo6i részére elvégzi az utazasi utalvanyok és pedagogus igazolvanyok
érvényesitésével kapcsolatos teenddket.

- A didk-, a felndtt- és a kihordasos étkezéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgoz6 koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakorébe nem tartoz6 munkat is ellatni.
6.8.11. Rendszergazda munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Feladatai

- Felligyeli az intézmény szamitégépparkjdnak miiszaki allapotat, biztositja annak
mitkodését.

- Az egyszerlbb javitasi, karbantartasi munkakat folyamatosan végzi.

- A gépek meghibasodasat jelenti, majd gondoskodik azok megjavittatasarol.

- Javaslatot tesz az intézmény gépparkjanak fejlesztésére és elkésziti annak
koltségtervezetét.

- Gondoskodik a hasznalaton kiviil 1évé gépek, alkatrészek, programok szakszerii
tarolasarol.

- Nyilvantartast vezet a miikddtetésre atvett gépekrol, programokrol.

- A tanitasi év kezdetén elkésziti a felhasznaloi neveket, és folyamatosan karbantartja
azokat.

- Telepiti az oktatashoz sziikséges szoftvereket.
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A tanitasi oran keletkezd hibakat (hardver, szoftver) lehetdség szerint azonnal
elhéritja.

A halozati szoftvereket és adatokat folyamatosan ellendrzi, és az illegélisan felkertilt
objektumokat utasitasra eltavolitja.

Az internet hozzaférést felligyeli €s karbantartja.

A szakmai és érettségi vizsgaztatdshoz utasitdsra megteremti a hardver és szoftver
feltételeket, a vizsgaztatds alatt a jelentkezd hibakat elharitja, a kinyomtatott
dokumentumok anyagat lemezre menti.

Tanitasi sziinetekben elvégzi a karbantartdsi munkdkat (tisztitds, javitas, esetleges
allomanyok torlése).

A szamitogéptermek bérloi részére elokésziti a sziikséges programokat, elkésziti a
felhasznaloi neveket.

Beszerzési ¢és javitadsi kérdésekben az igazgatoval és a gazdasagi ligyintézdvel
egyeztet.

Felelés az elektronikus naplé mukodtetéséért, az adatbiztonsdgi kovetelményeinek
betartasaért.

Kizéarélagosan engedélyezi (az igazgatdval egyeztetve) barmely személy szdmara a
hozzéaférési jogosultsagot.

Gondoskodik a sziikséges rendszerkarbantartasrol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott
zart helyiségben keriiljon elhelyezésre.

Biztositja. hogy minden felhaszndldé csak egyéni azonositds utdn léphessen a
rendszerbe.

Gondoskodik arro6l, hogy a legutobbi adatmddositds tényét, idopontjat és elvégzését a
rendszer napldzza (a naplozasi bejegyzés rogzitése 3 honap utan tordlhetd).

Biztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsagi mentés késziiljon.

Felelds az elektronikusan eldallitott, nyomtatott félévi értesitdk, év végi

bizonyitvanyok, szakmai és érettségi bizonyitvanyok elkészitéséért.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Kulcsait masnak at nem adhatja.

Szabadsagigényét a gazdasagi Ugyintézovel egyezteti. Tavollétét az igazgatod
engedélyezheti.

Napi munkdjat a gazdasagi ligyintézd feliigyelete alatt végzi.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
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A MT 53.§-4nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgoz6 koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakdrébe nem tartoz6 munkat is ellatni.

6.8.12. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Feladatai

Az iskolatitkar a titkarsag tevékenységét az igazgato utasitasai alapjan és az 6 ellendrzése

mellett végzi. Hidnyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasa érdekében, munkajat a masik

iskolatitkar helyettesiti.

Iranyitja a titkdrsag miikodését, és a titkarsag dolgozoi kozott elosztja az elvégzendd
feladatokat.

Id6szakonként javaslatot tesz az igazgatonak a titkarsagi alkalmazottak munkaid6
beosztasara.

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, mas iskolakkal, sziilokkel.

Egyiittmtikodik a tagintézmény vezet6ségével, a gazdasagi eléadokkal, oktatokkal.

Az iskolatitkar vezeti, bonyolitja, iktatja az iskolai adminisztracios levelezést, koztiik a

tanulokkal kapcsolatos iskolai szintli adminisztrativ teenddket is.

Az iskolatitkar felelds az iskola iigykezeléséért

A beérkezett leveleket, ill. az igazgatdo (vagy az igazgatd tavollétében valamelyik
igazgatohelyettes, a tovabbiakban vezet$) altal kiszignalt iratokat iktatas utan a
cimzetteknek tovabbitja.

Kezeli az iskola kimend és bejovo e — maileket, illetve a faxokat.

A hataridds feladatokat nyilvantartja, és a feleldsoket idoben értesiti, figyelmezteti a
hatariddre.

Az ligyiratkezelést teljes feleldsséggel, onalldéan végzi.

az intézmény kiildeményeit a vezetd utasitdsa alapjan a rendeltetési helyre eljuttatja.
Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevd és a kivétel

napjat.

Az iskolatitkar iigyintézéi feladatokat lat el.

Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.
Vezeti a tanulo6i nyilvantartast.

Hidnyzassal kapcsolatos értesitések, feljelentések postazasat végzi.
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Kezeli a titkarsagi telefont (informécidadas, kapcsolas, tizenetatvétel stb.)

Az iskolatitkar 6nalloan intézi a hataskorébe utalt iigyeket.

Elkésziti a bizonyitvany fénymasolatait.

Biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyd munkahoz sziikséges dokumentaciokat,
biztositja a nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.

Nyilvantartja az igazgaté iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait,
idObeosztasat.

Vezeti az igazgato fogadoodraira torténd bejelentkezést.

Egyéb feladatai

Az igazgatd illetve igazgatohelyettes iranyitasaval segiti a kozépfoku felvételi
lebonyolitasaval, a kiértesitésekkel, illetve beiratkozassal kapcsolatos szervezési és
adminisztracios tevékenységeket.

Az igazgat6 utasitasa alapjan kezeli az ADAFOR levelezd rendszert

Az igazgato, az igazgatohelyettesek utasitasai alapjan 6nalldéan végzi munkajat, 7.30 —
16.00 kozott mastol semmiféle kiilon munkat nem véallalhat.

Utasitasra mas adminisztracios és gépelési faladatokat is ellat.

Fentieken tiillmendéen kotelessége

Az iskolaban (kijel6lt munkahelyén) olyan idépontban megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor a munkét elkezdhesse.

Akadalyoztatasa esetén tavolmaradasat elére jelentse kozvetlen vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen.

A munkakoréhez tartozd adminisztraciés munkak folyamatos ellatasa, a hataridok
pontos betartésa.

Személyi adataiban torténd valtozasokat jelenti.

Az iskolatitkdr munkdjanak maradéktalan ellatasaért erkolesileg és anyagilag felelds.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé kdoteles indokolt esetben

atmenetileg munkakdrébe nem tartoz6é munkat is ellatni.

6.8.13. Statisztikus, laborians munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: statisztikus, laborans

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Feladatai

Gondoskodik a naprakész elektronikus tanuloi és oktatd nyilvantartasrol.
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Oktober 1-jei allapot szerint — a tandrok altal kozolt adatok alapjan — elkésziti az
intézmény statisztikajat a Szakképzési Informacios Rendszerben.

Félévkor és év végén elkésziti az iskolai statisztikat az intézmény elektronikus naploja
alapjan.

A szakmai és érettségi vizsgakrol statisztikat készit.

Tanulmanyi eredmények kommunikacidos rendszerében az altalanos iskoladk
tajékoztatasa céljabol rogziti a 9. és 10. osztalyosok év végéi eredményeit, igy az
intézmény eleget tesz a torvény altal eldirt kotelezettségének.

Novemberben a tanév rendje szerint szabalyozott hataridére adatot szolgaltat az
orszagos kompetenciamérésben résztvevo tanulokrol.

Az igazgat6 utasitasa alapjan kezeli a KIFIR kdzépiskolai rangsorold modult.

Az igazgat6 utasitisa alapjan kezeli a kozépfoku beiskolazas kozponti irdsbeli felvételi
vizsga adminisztracios rendszert.

Az orszagos kompetenciamérés soran egyiittmikodik az intézmény mérési
koordinatoraval, jelenléti iveket készit, tanuldéi cimkéket allit eld, és rogziti a
sziikséges adatokat.

Az orszagos kompetenciamérés eredményeit kiértékeli, javaslatot tesz a fejlesztés

modjara.

Egyéb feladatai

Szamba veszi, nyilvantartja és kezeli a kémiai szertar eszkozeit, anyagait.
Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamanak, gyartasi tipusanak, gyartasi,
beszerzési évének, esteleges garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal
valo megjeldlésrol.

Gondoskodik a méreg szekrény tartalméanak szabalyszerii kezelésérdl, feltoltésérol.
Figyelemmel kiséri a kisérletekhez sziikséges anyagokat és gondoskodik azok
beszerzésérol, illetve aktualizalasarol.

Eldkeésziti — a tanarok kérése alapjan — a kisérleteket, tovabba segiti ezek elvégzését.
Javaslatot tesz a kisérletekhez sziikséges eszkdzok vasarlasara, a meghibasodott
eszkozok javitasara.

Felel6s a szertari rendért.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakdrébe nem tartoz6é munkat is ellatni.

6.8.14. Karbantart6 munkakori leiras-mintaja
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A munkakor megnevezése: karbantartd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Feladatai

Napi munkajat a portai fliizetbe bejegyzett hibak javitasaval kezdi.

A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs e sziikség valahol a hiba
elhéritasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibakat. Ha a
hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a gazdasagi tigyintézonek.

Tiz, viz, gaz hiba észlelése (jelentése) esetén, mas jellegli munkajat abbahagyva,
onalldan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelzi.
Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi (torott
ablakok levétele, a beilivegezett ablakok felszerelése).

Zarak, kilincsek, fénycsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét, csempék
ragasztasat elvégzi.

Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi
(padok, székek, karnisok, fogasok, WC-K).

A munka elvégzése utan rendet rak.

Hatékonyan kozremiikodik az eszk6zok szallitdsanal, atrendezésénél (asztalok, székek,
stb.).

Iskolai rendezvényeket megel6zden a sziikséges elokésziileteket a gazdasagi ligyintézd
iranyitasaval elvégzi.

Rendezvényeket kovetden a rend helyreallitasaban tevékenyen részt vesz.

Részt vesz a téli, tavaszi, nyari karbantartasi munkdk elvégzésében, illetve az
eszkozok vizsgalataban az iskoldban és a taniizemben is.

Az elvégzett karbantartdsi munkakat és a felhasznalt anyagokat a karbantartasi
naploban rogziteni kell.

A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyokat betartani, a hianyossagokat, hibakat
jelenteni kdteles.

Felel6s a raruhdzott feladatok szakszerli végrehajtdsadért, a munkateriiletén 1évo
berendezések, targyak allaganak megovasaért, megdrzéséért.

Tavolmaradasat (betegség) azonnal bejelenti, valamint munkaba allasat is. Ilyen
esetben a nala 1évo kulcsok atadasardl koteles idoben gondoskodni.

A fent leirtakon kiviil koteles a rabizott egyéb feladatokat is ellatni.

Betartja a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
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A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozo6 koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakdrébe nem tartoz6 munkat is ellatni.
6.8.15. Portas munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: portas

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Feladatai

- Biztositja az iskoldban foly6 munka zavartalansagat. Ennek érdekében

* Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

e Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély (kilépd)
alapjan hagyhatjak el a tanitési ido alatt.

* Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény ¢épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.

* Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez id6 alatt a portai iigyeletrol.

- Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarél. Kulcs-nyilvantartast
vezet a kulcsot atvevd-atado dolgozokrol. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten
kezeli, tliz esetén az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadja.

- A talalt targyakat egy honapig megodrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
Orzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

- Feleldsséggel tartozik a leltari targyak megdrzéséért. A munkateriileten eléfordulo
hibdkat azonnal koteles jelenteni.

- Tavolmaradasat (betegség) azonnal bejelenti, valamint munkaba allasat is. Ilyen
esetben a szekrény-, illetve a nala 1év6 iskolai kulcsok atadasarol koteles idGben
gondoskodni.

- Az energiatakarékossag érdekében az iskola teriiletén a termekben és a folyosokon
1évo villany lekapcsolasaért felelos.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakdrébe nem tartoz6é munkat is ellatni.
6.8.16. Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Feladatai

-B5 -



NSZFH/mszc-szentpali/0018: I

Feladata a részére kijelolt folyosokat, tantermeket, iroddkat ¢s mellékhelyiségeket
tisztan tartani.

A tantermek kitakaritdsat legkésobb fél 8-ra koteles elvégezni, majd ezutidn hajtja
végre a tanitast nem zavard munkakat (folyoso, mellékhelyiségek seprése, felmosasa,
ablakok, ajtok tisztitasa, szertarak takaritasa).

A folyosot ugy koteles rendben tartani, ahogy azt a kiilsé idéjaras megkivanja.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat betartani, a hidnyossagokat, hibakat
jelenteni koteles.

Felelosséggel tartozik a leltari targyak megdrzéséért. A munkateriileten eléforduld
hibakat azonnal kételes jelenteni.

Tavolmaradasat (betegség) azonnal bejelenti, valamint munkaba allasat is. Ilyen
esetben a szekrény-, illetve a ndla 1évd iskolai kulcsok atadasarol koteles idében
gondoskodni.

Az energiatakarékossag érdekében az iskola teriiletén a termekben és a folyosokon

1évé villany lekapcsolasaért felelOs.

Naponta végzendé feladatok

tantermek kisoprése,

padok, asztalok portorlése,

parketta portalanitésa,

WC-k, folyosok felmosasa (saros idében naponta tobbszor),
mosdok, WC kagylok tisztitasa,

butorzat és berendezési targyak letorlése,

szemét kihordasa a kosarakbol, padokbdl,

ablakok bezarasa, fliggonyok, sotétitdk, szadak helyreigazitasa,
a csempeboritasok fokozott takaritdsa, lemosasa,

tavozas elott folyosojat, mellékhelyiségeit kitakaritva koteles hagyni.

Hetenként végzendo feladatok

a parketta felmosasa, sziikség szerinti felkenése,

falak leporolésa, minden helyiség pokhalozasa,

ajto ¢és ablak, kilincsek, lampaburak, vizcsapok tisztitasa,

képek tivegeinek attorlése,

a heti mosast (toriilkdzok, torlok) a megbeszélt sorrend szerint koteles elvégezni,

a folyoso és a tanterem virdgait megontozi.

Nagytakaritasi munkak: 0szi, téli, tavaszi, nyari sziinetben végzendok
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crer

- folyosok dekoraciojanak megdvasa,

- ahelyiségek Osszepakolasa, festésre el6készitése,

- afestési munka elvégzése utan a helyiségek felstirolasa.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakorébe nem tartozo munkat is ellatni.

rer e 1

6.9. A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.9.1. Az oktatas és a nevelés a szakmaii program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik az oktatok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok
eldtt szervezhetdk.

6.9.2. A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora a hazirend alapjan 7.45-kor
kezdddik. A kotelez6 elméleti tanitdsi ordk délelott vannak, azokat legkésdbb
altalaban 15.00 oraig be kell fejezni. A gyakorlati oktatds két miiszakban, délelott és
délutdni munkarendben folyik, leghamarabb 7.00-kor kezdddik, és legkésdbb 18.00
orakor befejezddik.

6.9.3. A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az igazgatdi €s az oktatoi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
¢s az igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelezd orvosi vizsgalatok az tigyeletes
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast min¢l kevésbé zavarjak.

6.9.4. Az o6rakozi szilinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik, az 6rakozi sziinetek idején 8
fovel miikodik az oktatoi tigyelet. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzEését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A hazirend megsértése
esetén koteles az osztalyfonoknél vagy az iigyeletes vezetd esetén (a vétség sulyatol

fliggden) kezdeményezni a biintetés kiszabasat.

6.10. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idOben reggel 6:00 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 20:00 oraig tart nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti
rend szerint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos

nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
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Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére minden hét szerddjan 8:00 —
12:00-ig tart ligyeletet. Ha ez valtozna, a sziinet megkezdése eldtt a neveldk, a sziilok ¢és a

tanulok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban, intézményben a munkarend, a benntartézkodas rendje biztositja a tamogat6
iskola szempontjabol sziikséges foglalkozasok idejére a tanuldk, felkészitok,
foglalkozasvezetdk, sziilok intézményben tartozkodasat. A foglalkozasok idején a felelds

vezetd, valamint az iskola oktatodja is az intézményben tartézkodik.

A tamogato iskola programban tervezett rendezvények idejére a program résztvevoi, a
meghivottak beléphetnek ¢és a rendezvény végéig az intézmény teriiletén tartozkodhatnak

betartva az intézmény miikodésének szabalyait.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a sziild, gondviseld a

szuloi értekezletre valo érkezéskor.

Az intézmény az 6szi, a téli és a tavaszi tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart

nyitva, munkanapokon 9.00 — 13.00-ig.

A nyari tanitasi sziinetekben (julius 1. és augusztus 20. kozott) az iskola zarva tart,

hivatalos ligyintézés céljabdl az iskolavezetés ligyeletet tart minden szerdan 9-13-ig.

Az iskoléaval jogviszonyban nem all6 személy kizarolag engedély kitdltése esetén léphet
be, amelyen megjeldli a meglatogatandd oktatd, dolgozd nevét. A latogatd a tavozaskor az

oktatdval, dolgozdval aldiratott belépési engedélyt a portasnak leadja.

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.11.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

6.11.2. Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

* atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

* az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.11.3. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink

¢és az oktatok szamara kotelezo.
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6.11.4. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

6.11.6. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.12. A dohianyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 15 méter sugart
terliletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohanyzés tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4. § (8)
szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.13. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok, kiemelten a tamogato iskola programba bevont tanulok egészségét
veszélyezteto eljardsrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok

alairasukkal igazoljak.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend szerint
balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak

tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, valamint a csoportos szakmai
gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanulok (testnevelés oran, iskolai rendezvényeken) az iskola udvaran csak feliigyelet

biztositasa mellett tartdozkodhatnak.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megeldzése céljabol feladat az iskolai mosdokban

szappan, papirtoriilk6zo biztositasa, folyamatos fertotlenités.
A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast

vezetd oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében

az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitésre keriilnek.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezo. Az az oktatd, aki

nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulobaleset helyszinén jelenlévd oktatd elsdsegélyben részesitheti a balesetet
szenvedett tanul6t, de csak olyan mértékben, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy

az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, €s meg kell varni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy az hogyan
lett volna elkeriilhetd. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében. A sziikséges modositod intézkedéseket végre kell

hajtani.

A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal

megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkézoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. Az oktatdk altal készitett, nem technikai jellegli pedagodgiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkorok

A szakképzd intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatds is
folyik, legalabb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak
¢és edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan médon a Nemzeti

Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.

A gyogytestnevelés-ordkat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijeldlt
nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti
0t foglalkozas keretében. Ha a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testneveléséran is részt
vehet, akkor szdmara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- €s a testnevelésoradkon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a

heti 0t 0rat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz0 intézményi sportkdr miikodését. Az iskolai
sportkori  foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formédk szerint

létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt perc biztosithato.

Az intézmény-vezetés és az iskolai sportkorok kozotti kapesolattartds alapja a testnevelés
munkakozdsség altal elkészitett munkaterv, melyet az iskola igazgatdja a tanév elején
beszerez. A tanév soran biztositja a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A
munkak6zdsség-vezetd a tanév végén beszamol a sportkori tevékenységekrdl. Egyebekben a
testnevelés munkakdzosség-vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban

miik6do didksport egyesiilet is ellathatja.
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Az iskolavezetés és az iskolai sportkér egyeztet a tanév elején a tdmogatd iskola
programba bevont tanuldk sportkori tevékenységének nyomonkdvetésérdl, melynek

eredményérdl a sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.
6.15. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell

vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi muisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozosségek ¢és az

igazgatohelyettesek a feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott oktatd
tartja. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok, tovabba a sajatos
nevelési igényll tanulok segitésére heti rendszerességgel fejlesztd foglalkozasokat szerveziink
fejleszté pedagogus vezetésével. Az oktatast eldsegitd tevékenységek tartalmat a szakértoi
vélemények fejlesztési javaslatai hatarozzdk meg. Fejlesztési teriiletenként alakitjuk ki a
kiscsoportos foglalkozasok kereteit.

A tdmogat? iskolai foglalkozasok felsorolasa:

o Fejlesztd foglalkozasok

e Egyéni felkészitések,

e FErtékel6 megbeszélések
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Célja: a lemorzsolddas csokkentése, az egyéni eredmények javulasa, a munkaerdpiaci

alkalmazas eldsegitése, alap és kulcskompetenciak fejlesztése

Mozilatogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgéaljanak a kozépiskolas

korosztaly szamara. Felel6s oktatot az igazgatod biz meg.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd

engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzdjaruldsaval szervezhetdk.

A tanulményi kirdndulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének ¢€s lebonyolitdsdnak kérdéseit tagintézmény-vezetdi utasitdsban

kell szabalyozni.

7. AZINTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény oktatoi testiilete

7.1.1. Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos, e torvényben €s a Kormany rendeletében meghatarozott
tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd6 munkakdrt
betolté munkavallalgja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd egyéb

felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatdsi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

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

programjanak elfogadasarol,
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a szakképzO intézmény szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzdé intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben, 9.

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatirozott ligyben

kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

7.2.1.

7.2.2.

7.3.1.

7.2. Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzar6 értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd és munkaértekezletek,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha
azt az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 25 szazaléka, illetve ha az iskola
igazgatoja vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja. Az oktatoi testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy

(hitelesitd) ir ala.
7.3. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény
szakmai  munkdjadnak irdnyitdsaban, tervezésében és  ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszertani

kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok
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munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdoktatonak megbizasara. A
munkakozosség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola oktatdinak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsaban,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozosségek részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd
fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertsités). Egységes kdvetelményrendszert
alakitanak ki, a tanulok ismeretszintjét folyamatosan mérik, értékelik, felkészitik a
tanulokat a versenyekre, a tehetséges tanulok szadmara szakkoroket szerveznek. Részt
vesznek palydzatok, tanulmdnyi versenyek szervezésében, lebonyolitdséban.
Osszeallitjak az érettségi vizsgik szobeli és szakmai vizsgdk gyakorlati tételsorait,
ezeket értékelik. Segitséget nyujtanak a munkakozdsség-vezetdnek a munkaterv,
valamint a munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

7.3.2. A munkak6zOsség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlas biztositdsa a
vezetés és az oktatd kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, dsszeallitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
eldtt a munkak6zdsség munkéjarol.

7.3.3. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
Javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb o6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben kilenc munkakozosség milkodik: a magyar nyelv és irodalom,
kommunikécid, lizleti levelezés; torténelem; matematika, fizika és informatika; idegen
nyelvi; kereskedelem-marketing, tizleti adminisztracio; vendéglatas-turisztika;

osztalyfonoki; testnevelés és természetismeret munkakozdsség.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai az alabbiak
- Javitjadk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minds€gét.
- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a

gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
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vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

- A munkak6z06sség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

- Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztilyozo vizsgik, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgdk szoébeli és szakmai vizsgdk gyakorlati
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Az elektronikus napld szabdlyzata szerint vezetik a digitalis napld haladasi és
osztalyoz6 részeit, rogzitik a tanulok hidnyzasait. Az oktatoi testiilet részére egy olyan
helyiség van elkiilonitve, melyben tobb személyi szamitdgép is rendelkezésre all.

- Az intézmény rendelkezik interaktiv tablakkal, melyek valamennyi szaktanar szdmara
elérhetdek a szinvonalas szakmai munka érdekében.

- Tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgato6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdimogatod

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatali

- Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és oktatoi
munkajat.

- Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és

tapasztalatairol.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkéat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl az oktatoitestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzoOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkako6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

8.1.1.
8.1.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.3.1.

8.1. Aziskolakozosség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén €és modon érvényesithetik.
8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Szakképzési torvény és

ezekhez kapcsolodo rendeletek) tartalmazzak.
8.3. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és

dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi oktato
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8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

munkakort betoltdé alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil

segitd felséfoku iskolai végzettségili alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény oktatoi testiilete a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aszakmai program elfogadasa,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatok kivalasztasa,

- ahézirend elfogadasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi
testillet véleményét az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz, a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes oktatok kiillon megbizasainak elosztasa
soran, az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott,
valamint kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az O6raadd az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd iligyekben — a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés kivételével — nem rendelkezik

szavazati joggal.
8.4. Képzési tanacs

A szakképzd intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a nevel6-oktatd munka tdmogatasa,
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c¢) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ¢€s kiskora tanulo
esetében a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikddésének eldmozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Korméany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezo

¢s javaslattevo testiiletként mikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzO intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd iigyek

targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd
intézmény szakmai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadésa és modositasa elott.

A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatdi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az
igazgatd a kezdeményezéstdl szdmitott harminc napon belill a képzési tandcs munkéjaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szadmu képviselobdl allo bizottsagot hoz 1étre a

képzési tanacs megalakitasanak elokészitéschez.

A képzési tanacsba
a) a sziilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatinak tagjai,
didkonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jard tanulok,

c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet
azonos szamu képviselot valaszthatnak. A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) Osszesen egy képviselét a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat és mas gazdalkod6 szervezetek, nemzetiségi onkormdnyzatok, egyhazi jogi
személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
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A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény

szervezeti és mikodési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kdzott — a dontési jogot a

képzési tanacsra atruhdzza.

A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképzo

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény

miikodését.
8.5. A sziil6i munkakozosség
8.5.1. Az iskoldban- az oktatasi torvényben meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése, és

8.5.2.
8.5.3.

8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

kotelességek érdekében — sziil6i munkakdzosség mitkodik.
Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulodk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil61 munkakozosségei a szlilok korébol a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

- elnok

- elnokhelyettes

- gazdasagi felelds

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
vélasztott SZMK—elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola

vezetdségehez.
8.6. A tanuldk kozosségei, diakonkormanyzat

Az azonos ¢évfolyamra jarok, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén, mint oktatd vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

osztalytitkar

- tanulmanyi felelds

- gazdasagi felelds

- az iskolai kiildott az iskolai diakkozgytilésekre

- sportfelelds
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodd didkkorok inditdsara a tanulok igényei szerint keriil sor. A
diakkorok tagjai koziil egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai didkonkorményzat
vezetdségébe.
A tanuldk, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai

didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai
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8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

8.6.8.

diakonkormanyzat vezetOsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzatban képviseli a tdmogaté iskola programba bevont
tanulokat is legalabb egy f0.

Az iskolai didkdonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, tevékenységét sajat SzMSz-e szerint folytatja. A
diakdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el,
¢és az oktatodi testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
¢s muikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati
vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all. Az iskolai didkonkorményzat munkajat
segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan, az oktatoi testiilet
egyetértésével az igazgato bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkézgyiilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai ¢élet egészérdl, az iskola munkatervérél. A
diakkozgylilés  Osszehivasat a  didkonkormanyzat vezetdje  kezdeményezi,
Osszehivasaért az altalanos igazgatohelyettes a felelds. A diakkozgyiilés napirendi
pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, a
tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt, az ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa eldtt. A
vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorményzat
véleményét.

A diakonkorményzat szamara az intézmény — a tevékenysége ellatasahoz sziikséges

mértékben — biztositja az iskola helyiségeit, eszkozeit.

8.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.5.1. Az iskolavezet6ség és az oktatoi testiilet

Az oktatol testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa — az  igazgato

kozremiikddésével — a megbizott oktatd-vezetd €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetdség iilései
- akiilonbozo értekezletek
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- megbeszélések

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé oktatokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az irdnyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az iskolavezetdségnek.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

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

8.5.2. Az oktatok és a tanulok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
- az altalanos igazgatohelyettes az iskolai didkonkormanyzat vezetGségi iilésén a
diakkozgytilésen és a portanal elhelyezett hirdet6tablan;
- adidkmozgalmat segitd tanar a diakonkormanyzati iiléseken;
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak a tanuldkat;

- valamint az intézmény weboldalan.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatokkal, az oktatoi

testiilettel.
8.5.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmertilé probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
1gazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha az
oktaténak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az

igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével,
illetve a tanulok ellendrzdjébe rogzitett bejegyzésekkel tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis napld révén

kiildott elektronikus levéllel vagy az ellen6rzon keresztiil torténhet.

A szakképzO intézmény a tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel
kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben €s formaban — irasban kozli a
tanuloval, kiskora tanuld esetében a kiskorti tanuld torvényes képviseldjével, illetve a

képzésben részt vevo személlyel.

Az osztilyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitdlis napld {lizenetkiildd
funkcidjaval, elektronikus levél utjan vagy ellendrzon keresztiil értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a digitdlis naplon illetve az ellendrzén keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy

héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi

dontéshez, amelybdl a sziilore

- fizetési kotelezettség harul, valamint
- atanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, sziineteltetésével,
- atanorai foglalkozéason valo részvétel aloli felmentéssel,
- az egyes targyak aldli felmentéssel,
- atanulmanyi id6 megroviditésével kapcsolatos ligyekben.
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a sziiloket
- az igazgatohelyettes
- aképzési tanécs iilésén;
- az alkalmankénti irasbeli tdjékoztaton keresztiil;
- az osztalyfonokok
- aszildi értekezleten tajékoztatjak.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A szilék és mas érdekldddk az iskola szakmai programjarol, szervezeti és miikodési

szabalyzatarol és hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektdl
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évenként meghatarozott igazgatodi, igazgatohelyettesi fogadéorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola szakmai programja, hazirendje, szervezeti és mikodési szabalyzata nyilvanos,

minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A felsorolt dokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
- az iskola fenntartdjanal;
- az iskola irattaraban;
- az iskola konyvtaraban;
- az iskola tandri szobéjaban elektronikus forméaban
- az iskola igazgatojanal, igazgatohelyetteseknél

- az intézmény weboldalan.

8.6. Az iskola vezetdségének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Kozvetlen partnerek
- tanulok,
- oktatok;
- szakoktatok;
- oktatast segitd dolgozdk;
- sziilok;
- képzési tanacs
- Miskolci Szakképzési Centrum,;
- Alapitvany a Kereskedelmi és Vendéglatd Szakképzésért;
- didkonkormanyzat;
- iskolai sportkor
Kozvetett partnerek
- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal;
- Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szakképzési és Felndttképzési
Intézményvezetdsége;
- Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kereskedelmi és Iparkamara;
- Kereskedelmi, Vendéglatoipari és Idegenforgalmi Iskolak Szovetsége;
— Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata;
- Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Munkaiigyi Koézpont;
- Megyei ¢és Varosi Pedagogiai Intézet;
- Nevelési Tanacsado;
- Csaladsegité Szolgalat;
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Gyambhatosag;

gyakorlati képzést biztositdo gazdalkodo szervezetek;

kozépiskolak (tarsintézmények);

kollégiumok;

altalanos iskolak;

felsdoktatasi intézmények.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulonak joga van, arra hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben ¢s ellatasban

részesiiljon. A szakképzo intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérol, a

szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok dgazathoz

kotott egészségiigyi alkalmassagi €s fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanulok

rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében kotott

megallapodasnak biztositani kell:

az iskolaorvosi rendelést (tanévenként meghatarozott idépontban)

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente egy alkalommal;

tidbszirés kétévente;

belgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal;

szemészet évente egy alkalommal;

a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal;

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi
vizsgéalatat;

a tanuloknak a védond 4ltal végzett higiéniai — tisztasagi

szlir@vizsgalatat.

A HH/HHH,SNI, BTMN-es tanulok az iskola tobbi tanuldival egyiitt részt

vesznek a kotelezd iskolai egészségligyi vizsgalatokon. Az SNI, BTMN-es

tanulok rendszeres feliigyeletét, ellatdsanak rendjét a szakmai szolgaltato, illetve

a szakorvos hatdrozza meg.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)

NM rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a technikum és a

szakképzo iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési

torvény 25. § (5) bekezdés alapjan).

Munkdjat szakmailag az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont ellendrzi, a munkaltatoja

Miskolc Megye Jogi Varos Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag. Az iskolaorvost

feladatainak ellatdsaban segiti a tagintézmény vezetdje, a kozvetlen segit0 munkat az

altalanos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

vezetdjével. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) d) pontja,
valamint a 25. § (5) bekezdés eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi
ellenérzését),

a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM - rendelet alapjan;

a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méjus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be;

a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi;

végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat;

stirgdsségi eseti ellatast végez;

gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok
a sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt vesznek; a sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre;

az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, velikk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a

tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:
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- A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munk3djat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zo
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatéja, Miskolc Megyei Jogi Viéros Egészségligyi
Alapellatasi Igazgatosaga hatarozza meg. Munkéjat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ellendrzi.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru

tanul6 esetén e jogot a kiskoru tanuld térvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztadlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

d) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdo meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd

megallapoddsanak hidnyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az

eljaras elobb indult.
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A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés

benyujtasara a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

elsdfoku hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,

a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo

intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az 4altala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt €s

észrevételt tegyen, e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskorti tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje, a kiskoru tanulot és a kiskora tanuld torvényes képviseldjét

meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A

kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzohely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel,
ez a hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditdsardl szoldé dontésben meg kell
jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi
felelOssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.
Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a
fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet

donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagt
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy

a tantestilet hataskorébe.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi bizottsag tagjai a tanul6 osztalyaban tanito oktatok. A fegyelmi bizottsag
elnokét az igazgatd bizza meg.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
tagintézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanuldnak és sziil6jének.

-79-



NSZFH/mszc-szentpali/0018: I

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé oktatd
testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezteto eljards célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes
taladlkozo révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol.

- A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t
a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének

egyetértése sziikséges.
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A feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes ¢érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatok irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

11. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Iskolai hagyoményaink O&rzése, apoldsa és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik

nevelési elgondoldsainkba. A hagyomanyok apoldsanak alapvetd célja, hogy didkjaink ne

csak raciondlisan, hanem érzelmileg is kotddjenek iskolankhoz.

A hagyomanyok Orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit az iskolanak, €és segit

megkiilonboztetni intézménylinket a tobbi hasonld képzést nyujtd iskolatdl. Szinesiti a

diakéletet, s tovabb bdviti a tandran kiviili lehetdségeket.

Tanoran kiviili hagyomanyos rendezvényeink:

A tanév a kilencedikesek fogadasaval kezdddik, ahol az iskola igazgatdja

koszonti a tanuldkat, a miisort a 10. évfolyam didkjai adjak.
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A kilencedikesek sajatos felavatasanak szintere az oktoberben megrendezésre
kertil6 csacsiavaton torténik.

Az érettségi eldtt allo évfolyam hagyomdnyos rendezvénye a szalagavatod
iinnepség, melyre meghivast kapnak az tinnepeltek hozzatartozoi is.

A téli sziinet el6tti héten karacsonyfat allit a DOK.

Tavaszi sziinet eldtt ,,Szentpali-napokat” szervez a DOK.

Méjusban bucstznak a ballagd didkjaink az iskolatdl, koziilik a legkivalébbak
Szentpali-dijat vehetnek at az iskola alapitvanyatol.

Mjijusban gyereknapot és pedagdgusnapot szerveziink.

Minden év szeptemberében a BOKIK Szentpali Alapitvanyanak felajanlasaval
két tanuld Szentpali 6sztondijban részesiil.

Erettségi talalkozok benséséges megiinneplése, iskola fejlddésének bemutatasa.
Az iskola évforduldinak mélté megiinneplése.

Az iskola dolgozodinak kozds tanulmanyi kirdnduldsa, mint kozosségformald
rendezvény.

Nyugdijba vonul6 dolgozoéink blicstztatésa.

Hagyomanyos versenyeink

A tanév soran eldzetes litemezés szerint orszagos, megyei ¢és iskolai versenyen vesziink

részt. Az iskolai szintli szaktargyi versenyek megrendezésérdl a munkakozosségek dontenek.

A verseny id6pontjat €s jellegét munkaterven régzitik. Ez a verseny selejtezdjét képezheti

magasabb szintli versenyeknek.

Kulturalis és sporthagyomanyaink

Az évente megrendezett iinnepélyeink — aktualitdsuk mellett — jo alkalmat
teremterek kulturdlis célok megvaldsitdsdra. Marcius 15-e, oktober 6-a, és
oktober 23-a megilinneplése mellett a ballagés, s a tanévzaro is lehetdséget kinal
irodalmi és zenei betétek eldaddsara, meghallgatisara. Az iinnepségeken a
mifaji sokszintiségre toreksziink.

Hagyomanyos iskolai esemény az évente megrendezett sportnap. A sportnapot a
testneveld tanarok szervezik, s a tanarok és a didkok egyarant részt vesznek a
programban.

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus €s a holocaust aldozatairol,

tovabba {innepeljiik a Nemzeti Osszetartozas Napjat.

Kapcsolat a sziilokkel és leendd tanuloinkkal

Az iskola elsésorban a varos és kornyéke igényeit elégiti ki, de az orszag
barmely teriiletérdl fogadunk tanulodkat.

Evenként irasos tajékoztatd késziil a kovetkez6 tanév tudnivaldirdl.
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utan megismerkedhetnek az érdekl6dok az iskolaval, az itt folyo képzésekkel.

- Informacidkat adunk iskolankrol a helyi TV-ben és a hirlapban, radioban, stb.

12. A FELNOTTKEPZES FORMAI

- Az iskoldban felnéttképzés mitkodhet.
- Formai:
+ a felnottképzés nappali- és esti munkarend szerinti oktatds forméajaban
valésulhat meg;

kereskedelem és turizmus-vendéglatas agazati szakmakban indulhat.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) az oktatédi testiilet az iskolai
diakonkormanyzat és képzési tanacs véleményének kikérésével a mai napon elfogadta, és
modositasig, illetve feliilvizsgalatig érvényben van. Az SzMSz-t a tanuldk, sziileik, a
munkavallalok megtekinthetik munkaiddben az igazgatdi irodéban, az iskola konyvtaraban, a

tanari szobaban tovabba munkaidon tul is az intézmény honlapjan.

Az SzMSz-t csak az oktatoi testiilet modosithatja a képzési tanacs és a diakonkormanyzat
véleményének kikérésével.

Az SzMSz modositasanak kezdeményezdi:

- a fenntarto,

- az oktatdi testiilet,

- azigazgato,

- képzési tanacs,

- a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az SzMSz feliilvizsgalata jogszabalyi valtozas esetén sziikséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — oOnallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatéi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil

modosithatok.

Miskolc, 2021. oktdber 12.

igazgatd
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