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1. Toérvényi szabalyozok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrol;

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

2013. évi V. a Polgari Térvénykonyvrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2012. évi I. torvény a munka térvénykdnyvérol,

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl,

Rendeletek:

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi iskolak mikodésérol és a kdznevelési
iskolak névhasznalatarol

2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrodl

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet az oktaté-tovabbképzésrdl, az oktatoszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

362/2011. (XI1. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.

27/2025.(VI1.24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérol

8/2025.(VI1.17.) KIM rendelete a 2025/2026. tanév szakképzésben alkalmazandé rendjérol
11/2024.(1V.08.) NGM rendelet a 2025. évi munkasziineti napok koriili munkarendrol
10/2025. (1V.30.) NGM rendelet a 2026. évi munkasziineti napok koriili munkarendrol



2. Az SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az iskolai miikodés belsod
rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kitelezd. A SZMSZ hatélya kiterjed mindazokra

is, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a

szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodéd — intézményen kiviili programokra.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa
Iskolavezetés:
» igazgato
~ igazgatohelyettes
» szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes
~ tanmiihelyvezet6
» telephelyvezetd
Szakmai munkakozosség- vezetik
Oktatok

Adminisztrativ dolgozok, technikai dolgozok



6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatoi testiilet és a szakmai

munkakozosségek

Az iskola szervezete:

e vezetdség: az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatirsai az
igazgatohelyettesek alkotjak;

e oktatoi testiilet: véleményezési és javaslattételi, szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzo
intézmény miikodésével kapesolatos, jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontési
Jogkdrrel bir;

e munkakdzosségek: éliikon a munkakozosség-vezetével segitik az intézményben folyd

neveld-oktatd munka tervezesét, szervezését és ellendrzését.

Az intézmény élén az igazgatd all. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakori
leirasukban foglaltak szerint segitik a neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, és

ellenorzését.



Az igazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos

gazdalkodasért, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe.,

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve az oktatdi testiilet, amely a

szakképzési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy

véleményezési jogot gyakorol. Az oktatoi testiilet értekezleteit az igazgatd vezeti.

Az igazgato feleldsségi kire, feladatai, hatdskore

Az igazgato felelds:

az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

anemzeti €s iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezéséért,

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény szakmai, neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseéért,

az intézményben a képzési tandccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdonkorméanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiiksdés
kialakitasaért,

az oktatoi etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysadg és a gazdasigossag kivetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljesitéséért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el6irt ellenorzések elvégzéséért,

az intézményi szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a jogszabdlyoknak ¢és szakmai kdvetelményeknek megfelel6en, a foigazgato és kancellar

iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé intézményt.



Az igazgaltd feladat- és hatdskire:

dont minden olyan, az iskola miikddésével, feladatellatasaval kapesolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az iskola
altal a tanuloi jogviszony, sziilékkel valo kapesolattartasi dsszefiiggésben hozott dontések
¢s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az &truhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer intézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

elokésziti az intézményi nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

jovahagyasra elokésziti a tantargyfelosztast és az éves munkatervet,

szervezi €s ellendrizi az intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabélyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai és munkavallaldi
felett,

félévente, illetve a féigazgatd vagy kancellar altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgato és kancellar részére
az intézmény tevékenységérol,

véleményezi a f8igazgaté és kancellar hatédskorébe tartozd - az intézmény érinté
beiskolazast, az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskoldzast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beaddsat, a helyi
tanterv €s hazirend dsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitést gyakorld centrum

féigazgatdja és kancellarja altal kért adatszolgaltatést,



e szakmai értekezletet hiv &ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

e az Szkt-ban meghatdrozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

e képviseli az intézményt,

e javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo munkavallalok elismerésére,

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

e gondoskodik az oktatok tovdbbképzésének megszervezésérdl, valamint a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérol, a teljesités nyilvantartasarol,

e kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

e azeredményes gazdalkodas érdekében kozremikidik az éves kiltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érinté dontések, alldsfoglalasok

végrehajtasat.

Az igazgatohelyettes feladatai, hatdskire:

e a kozismereti nevel6-oktaté munka, a tandran kiviili neveldtevékenység €s a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo munkakozosségek, oktatok, oraadok kiilénbozé megbizatasokat
ellatok, felelésok munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése,

e ateljesitményérickelés rendje szerint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

e azigazgatdt munkajaban kdzvetleniil segiti,

e a vezetd munkatarsakkal egytittmiikddve elkésziti a tantargyi és orafelosztasi terveket, a
képzési formaknak megfelelden,

e azigazgatohelyettessel (szakmai) és mds kozremiiksdodkkel elkésziti az drarendet.

e feladatkorével osszefiiggben kozremilkodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feltilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban,

e elkésziti a fogadoorak és az tigyfélfogadas rendjét,

e sziikség szerint munkateriiletét érint6 elemzé jelentést készit,

o elkésziti a sziil6i értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol,

e  crettségi vizsgak megszervezése és lebonyolitasa,



az oktatok szabadsagdnak beosztdsa, (A kiilonboz6 szabadsagok, betegdllomany
nyilvantartasaban valé kézremikodés.)

gondoskodik az iskolai {innepélyek, tnnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz ill6 szinvonalas elokészitésérol, lebonyolitasarol,

a szamara meghatarozott munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa,

gondoskodik a tanuléi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyek
elintézésérol,

a tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszer(i vezettetése, kezeltetése,
ellenérzése,

kilfoldi  iskoldkkal — valé  kapcsolattartdas  feladatainak  ellatdsa a  szakmai
igazgatohelyettessel egyiittmiikddve,

az iskolai szintli kdzismereti tantargyi tanulmanyi versenyek megszervezése, a tovabbjutok
elokészitésének iranyitasa, a tovabbjutok versenyzésével kapesolatos teenddk ellatasarol
valo gondoskodas,

kulturalis programok szervezése, az iskolai hagyomanyok dpolasa, kulturdlis versenyek.,
vetélkeddk  lebonyolitasa  (iskolanap,  diaknap-didkkozgyiilés — szervezése a
diakonkormanyzat segit6 tanar kézremtikddésével),

a konyvtar szakmai allomanyanak fejlesztése,

munkateriiletéhez tartozok tanterv, tankényv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas,

javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatasinak emelésére,
jutalmazasra, kitiintetésre,

javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére,

az oktatok tovabbképzésével és szakvizsgaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol,

részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintli dontések,
stratégidk kialakitasédban,

az iskola oktatoinak, kiilsé oraaddinak helyettesitésérol vald gondoskodas a kdzismeret
vonatkozasaban,

az iskola torvényes mitkddésével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és
alkalmaztatasa,

segitséget nyudjt a munkateriiletét érinté ellenorzési feladatokat végzdknek,
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munkateriiletével kapesolatos feladatokat teljes jogkdrrel, feleldsséggel végzi,

az iskolai munkaval 6sszefiiggo egyeb feladatok ellatasa.

A szakirdnyu oktatdsért felelos igazgatdhelyettes feladatai, hatdskire:

a szakmai neveld-oktatd munka, és a kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkakozdsségek,
oktatok és a kiilonbozd megbizasokat ellatd feleldsok munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése,
értékelése,

a teljesitményértékelés rendje szerint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
az igazgatot vezetdi munkdjaban kdzvetleniil segiti,

az igazgatohelyettessel egyiittmikodik a tantargyi és orafelosztasi tervek elkészitésében,
az igazgatohelyettessel és mas kozremiikodokkel egyiitt elkésziti az drarendet,
feladatkorével Osszefliggden kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban,

sziikség szerint a munkateriiletét érinté elemzo jelentést készit,

egytittmiikodik a szakmai oktatds és a dualis képzohelyek altal nytjtott oktatas érintéleges
kérdéseiben a tanmthelyvezetdvel,

a palyavalasztasi felelés beiskolazasi palyavélasztasi feladatainak ellatasaban vald
kozremikddés, felvételi dontések eldkészitése,

szakmai vizsgak, tantargyi és tanterv-kiilonbozeti, osztdlyozd vizsgak, javito-potlo
szakmai vizsgak tervezése, lebonyolitasa, iranyitasa és ellendrzése a tanmiihelyvezet6vel
egytittmiikddve (Tervezetek elkészitése, jelentkeztetés a szakmai vizsgdra, tételek,
jegyzokonyvek elkészittetése, jelentés a szakmai vizsgarol, vizsgadijak elszamolasa.),

a szakmai tantargyi felmentésekkel, mentesitésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
munkateriileté¢hez tartozok tanterv, tankdnyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas,

javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatas emelésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére,

javaslat a munkatertiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére,

ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds =zavartalan
folytathatosagarol,

részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremuikodik az iskolai szint(i dontések.

stratégiak kialakitasaban,
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az iskola oktatéinak, kiilsé oraadoinak helyettesitésérdl vald gondoskodas a szakmai
elmélet vonatkozasaban,

palyazati figyeld feladat ellatasa, palyazatok iskolai szintli elkészitése, a szakiranynak
megfelel6 kollégak kozremiikddésével,

szakmai napok, kiallitisok szervezése, lebonyolitdsa a tanmiihelyvezetével,
palyavalasztasi felelossel egyiittmiikodve,

munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és alkalmaztatasa,
segitséget nyujt a munkatertiletét érintd ellenorzési feladatokat végzoknek.

az 1skolai munkaval 6sszefiiggd egyéb teladatok ellatasa.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:

folyamatosan ellen6érzi a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatairol feljegyzést készit és rendszeresen tajékoztatja a.
igazgatot,

kivizsgalja az iskolai baleseteteket. ezekrdl jegyzOkonyvet készit, figyelemmel kiséri a
tanulok lizemi baleseteinek kivizsgalasat, jelentését,

eleget tesz a munkavédelemmel kapcsolatos statisztikai adatkézlési és egyéb jelentési
kotelezettségének,

szakmai, modszertani segitséget ad a szakoktatdknak a munkavédelmi ismeretek
oktatasahoz,

ellatja a feladataival 6sszefliggd tigyviteli (adminisztracios) munkakat. Az iskola életérdl.
munkdjardl szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez munkateriiletére vonatkozoéan

feljegyzést készit.

Tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai:

részt vesz az iskolai tlizvédelmi szemléken, a tapasztalatokat, megallapitasokat, feladatokat
jegyzokonyvbe rogziti, folyamatosan figyelemmel kiséri az észlelt hibik megsziintetését.
Indokolatlan mulasztas esetén kezdeményezi a felelésségre vonast,

rendszeresen, de legalabb negyedévenként ellenérizteti az iskola tlizoltd késziilékeit,
berendezéseit. ezek {izemképességét, tapasztalatairol tajékoztatja a igazgatot;
tizemképtelen késziilék, berendezeés esetén azonnal intézkedik a feltdltés, javitas vagy csere

érdekében,
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figyelemmel kiséri a tiizvédelmi utasitisban meghatarozott megel6z6 intézkedések
maradéktalan végrehajtasat, kezdeményezi a tliz elleni védekezés eszkozeinek,
modszereinek tovabbfejlesztését, korszeriisitését,

jogosult arra, hogy a tiizvédelmi utasitdsban foglaltakkal ellentétes jelenségek, tiizveszély
észlelésekor, a tiiz keletkezés megelzése, elharitasa érdekében azonnal intézkedjen, ezzel
kapesolatban utasitasokat adjon ki: intézkedéseirél utdlag tajékoztatnia kell az iskola
1gazgatdjat,

hanyagsag, feleldtlen magatartas esetén kezdeményezheti a vétkes fegyelmi felelésségre
vonasat,

ellatja a munkakorével 6sszefiiggd tigyviteli (adminisztracios) munkat,

az iskola életér6l, munkdjardél szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez a

munkateriiletére vonatkozoan feljegyzést készit.

A tanmithelyvezetd feladatai, hatdskire:

a tanmUhelyben tartott foglalkozasok és a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

havi tervezésben foglalkozasok latogatésa,

az igazgatot vezetdl munkajaban kozvetleniil segiti,

az igazgatOhelyettesekkel egytittmiiksdik a tantargyi és orafelosztasi tervek elkészitésében,
kozremtkodik az orarend elkészitésében,

kapcsolattartdas  valamennyi gyakorlati oktatast biztosité gazdalkodo egységekkel
(feltételeinek. tanulok juttatasanak ellendrzése),

gazdalkodd egységek létszamigényének felmérése,

feladatkorével osszefiiggéen kozremikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feltilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban,

egylittmikodik a gyakorlati oktatas és a szakmai elméleti oktatds érintéleges kérdéseiben az
igazgatdhelyettessel,

a palyavalasztasi felel6s beiskolazasi, pélyavalasztasi feladatainak ellatisaban valo
kézremiikodés,

egylittmikodési megallapodasok, megbizasi szerzodések kotésének koordinalasa a tanuldk
gyakorlati oktatasat biztosité gazdalkodo egységekkel. tanuldszerzédések nyilvantartésa,

a szamara meghatarozott munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa,



megszervezi a szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok felkészitésérol, tovabbi
versenyzésiik biztositasarol,

a szakmai vizsgak elnokeinek, kamarai és érdekképviseleti szervezetek tagjainak
biztositasaban kozremiikddés az illetékes szervekkel, egyiittmikddés a vizsgaiitemterv
elkészitésében az igazgatohelyettessel, felelos a félévi, tanév végi ellendrz6 munkék,
szintvizsgak és gyakorlati vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért,

a tanuldk gyakorlati munkahely valtoztatasaval (athelyezésével) kapcsolatos feladatok
ellatasa,

kapcsolattartas az illetékes szakmai kamaraval (MKIK),

a gyakorlati oktatdst, szakmacsoportos alapozo oktatast érintd helyettesitésekrél valo
gondoskodas,

szakmai napok. kiallitasok szervezése, lebonyolitasa az igazgatohelyettessel, palyavalasztasi
feleldssel egytittmiikodve.

kapcsolattartas a INSZV Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Osztalyaival az igazgatoval és a
palyavalasztasi felelossel egytittmiikodve,

munkateriiletéhez tartoz6 tanterv, tankonyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol vald
gondoskodas,

javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatds emelésére, jutalmazasra,
kitlintetésre,

javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére,

ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagaral.

részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban,

az iskolai javitasi, karbantartasi munkak megvalositasa, a gazdasagi irodaval és a gazdalkodo
egységekkel egytittmikodve,

munkatertiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és alkalmaztatéasa,
sziikség szerint a munkateriiletét érintd elemzo jelentést készit,

segitséget nyujt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek,
munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, felelosséggel végez,

az iskolai munkaval 6sszefliggé egyéb feladatok ellatasa.

14



Telephelyvezetd:

az dltala feltigyelt valamennyi oktatd és neveld-oktaté munkéjukat kozvetlenil segitd
alkalmazotija felett kozvetlen felettesi hataskart gyakorol,

gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és
hataskorébél szamara lead,

kozvetleniil az intézményvezet iranyitasa, ellendrzése mellett dolgozik,

a telephelyvezet6t az intézményvezetd javaslatara a foigazgatd jelsli ki,

iranyitja és feliigyeli a telephelyen végzett nevelé-oktaté munkat,

latogatja a tanérai foglalkozasokat, a tanoran kiviili foglalkozasokat,

tapasztalatai alapjan értékeli a nevelétestiilet tagjainak a munkajét, észrevételezi a
hibakat, javaslatot tesz azok kijavitasara,

javaslatot tesz jutalmazésokra, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasra,
feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfénsk altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszélitasokat, feljelentéseket,

az iskola kornyékének, dekoracidjanak allandé ellenbrzéje,

az intézményvezetd altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik a telephelyen,
kozremiikodik a tantargyfelosztas elokészitésében, az drarend sszeallitasaban. ezek
adminisztraciojanak elkészitésében,

koordinalja az tigyeleti rendet,

gondoskodik a helyettesitésrol,

részt vesz az iskola Szakmai Programjanak, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak,
Hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban,

ellenérzi a nevelé-oktatd munka adminisztraciés teenddinek ellatasat,

telephelyi statisztikai jelentéseket készit,

részt vesz a telephelyet érint6 valamennyi ellenérzési folyamatban a belsé ellendrzési

tervben foglaltak szerint.

7. Az intézmény szervezete

7.1 Oktatdi testiilet

Az oktato testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és déntéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakért betoltd alkalmazottja és felséfoku
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végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsa.

Az intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

keérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktato testiilet dont:

e a Szakmai Program ¢s az intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Hazirend elfogadasérol,

e aszakképz0 intézmény éves Munkatervének elfogadasarol.

e aszakképz6 intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba térténé lépésének megallapitasarol, osztalyozé vizsgara
bocsatasrol, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai- illetve képestd vizsgara
val6 bocsathatdsagrol,

e fegyelmi tigyekben,

e veleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapesolatos

valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet dontései, hatirozatai:

A tanév soran az intézményi oktatoi testiiletek a feladatoktdl fiiggden tartanak értekezletet:
e tanévkezdo nevelési értekezlet,

o félévi nevelési értekezlet,

o [élévi osztalyozo értekezlet,

e tanév végi osztalyozo értekezlet,

e tanév végi nevelési értekezlet,

o sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

Az intézményi oktatoi testiilet a tanulok tanulmanyi munkajinak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalykozosségek problémdinak

megvitatdsa mikro-értekezleti forméban is lehetséges. Az intézményi oktatéi testiilet mikro-
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értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezé jelleggel.
A mikro-értekezletek idépontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg, barmikor tarthat6 az
osztaly aktudlis problémainak megbeszélésére.

Az intézményi oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

7.2 Alkalmazotti koz6sség

Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd alkalmazottja és fels6foka
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa, valamint a nevelé-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
(iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok). Az alkalmazotti kozosséget a tantestiilet és az
iskolaval alkalmazotti jogviszonyban all6 szellemi és fizikai munkat végzd dolgozok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.3 Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a térvény el6irasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i

¢s torvényes milkddéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az 1gazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatOhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a

konyvtaros oktatot. Kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve

biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az intézmény vezetdje az iskola igazgatoja, aki munkdja sorén betartja és betartatja:

e a Kulturalis és Innovacidés Minisztérium, az NSZFH és a Szolnoki Szakképzési Centrum
utasitasait;

e vonatkozo jogszabalyokat; valamint

e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eléirasokat.

Az igazgaté megbizasa a hatalyos jogszabalyok szerint, fenntartoi jdvahagyassal torténik.
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Az intézmény vezetSjének munkdjat az igazgatohelyettesek (iranyitd, tervezd, szervezo,
ellen6rzo, értékeld-tevékenységét), tovabba a munkakodzdsség-vezetok segitik, meghatrozott

feladatokkal, jogokkal ¢s kotelezettségekkel.

Az intézményvezetés tagjai:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e szakiranyl oktatasért felelos igazgatohelyettes,

e tanmiihelyvezeto,

e telephelyvezetd.

Az intézményvezetés hetente megbeszélést tart. A megbeszélés targyatol fliggden kibévitett
lilés tarthato. Az tilésekre az emlitett személyeken til az érintett teriiletek felel6sei kapnak

meghivast. (pl.: munkakozosség-vezetok, gondnok)

7.4 Képzési tandcs

Iskolankban képzési tanacs nem mukoédik.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcesolata egymassal és a vezetéssel

8.1 Az oktatok kozossége

Az oktatoi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktato testiilet
évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet

tart.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozo vizsgara bocsatasrol a déntést az
oktatdi testiilet helyett az osztalyban tanité oktatok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ugyeir6l a tanuloéi fegyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megvalasztasdra a tanév elsé értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol all6 bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kitelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a déntést
kovetd legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén

szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlsége

18



esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelslt oktatd
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokdnyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlévé tagjai

kozil két hitelesito irja ala.
Szakképzo intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktaté a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel dsszefliggd tevékenységével kapesolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

Az dllami szakképzé intézmény oktatdja a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo torvényben

meghatarozottak szerint a Nemzeti Pedagdgus Kar tagja.
Az oktatd pedagogusigazolvanyra jogosult.

Az intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a toérvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito-tanévzaro értekezlet,

e sziikség szerint rendkiviili oktatotestiileti értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdainak megoldasara,
amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, illetve az intézmény igazgatdja vagy
vezetosége sziikségesnek latja. Az oktatoi kozosség értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil

az elhangzottakrol.

8.2  Azintézményi alkalmazottak kozossége

Az iskola oktatéi testiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti munkak§zdsséget az igazgatd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor azt a jogszabaly el6irja vagy intézmény egész

mitkddését érintd kérdések targyalasardl keriil sor.
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8.3 Az intézmény sziildi szervezete

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

8.4. Tanuldk kozossége

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a foglalkozasok tilnyomd tébbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykézdsség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb
egysege:

o megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

o kiildottet delegél az intézmény didkénkormanyzataba.

Az osztalykozosség igy onmaga diakképviseletérol dont.

A didkénkormaéanyzat

A tanuldk és a tanulokzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanulok foglalkozasokon kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozdsségeket az

osztélyok DOK titkérai, az osztalyok idészakos kiildéttei és a diakkorok kiildottei képviselik.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;

e amiukddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

e tijékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkdtetésérol.

A digkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményeét:
e atanulok kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,
o atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséjez, elfogadasahoz,

e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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e az intézményi sportkdr miksdési rendjének megallapitasahoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e a Hazirend elfogadasa el6tt,

e az SZMSZ szabalyzatdban meghatarozott egyéb iigyben.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkénkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabélyozza.
Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkénkormanyzat zavartalan mitkdésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

Didksport egyesiilet

Az iskolaban a Centrummal kotott egytittmikodési megallapodas alapjan Didksport egyesiilet
mukodik. A Diaksport egyesiilet elndkségét az iskola testneveld oktatéi alkotjdk. A
sportegyesiilet tagjai az iskola nappali tagozatos didkjai. A Diaksport egyesiilet jelentds
szerepet vallal az iskoldban tanulé didkok rendszeres testmozgasédnak biztositdsaban. A
sportegyesiilet tagjai szamara versenyzési lehetoséget is biztositunk a kiilénb6z6 szabadidds és
diakolimpiai sportversenyeken. Az iskolan beliil szervezett haziversenyek és sportnap is a
mingl szélesebb korli sportolasi lehetéség biztositdsat teszi lehetoévé az egyesiilet tagjai

szamara.

Kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanité oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakdnkormanyzattal. A
kapesolattartas a foglalkozasi és azon kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgyilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapesolattartas
része, hogy az osztilykozosségek és a tanulok az osztaly altal valasztott tisztségviseléin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonskhoz és az
iskola vezetdségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatoi €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
didkonkormanyzatot segit6 oktato, aki minden DOK (diakonkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két

alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgy(ilés értekezletein
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beszamol az iskola vezet6sége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrol, illetve
tajekozodik a didkonkormanyzat munkéjarol. A diakénkormanyzat vezetéije jogosult arra, hogy
a tanulokat €érinté €s intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviselsi

meghivast kapnak.

9. A munkaltatéi jogkirgyakorlas rendje

Az igazgatd képviseli a szakképz6 intézményt. Dént a szakképzo intézmény miik6désével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas
| szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel valé kapcsolattartdssal Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott
dontések tekintetében.
A szakképzési centrum részeként miikdd szakképzé intézmény igazgatodja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok kozill - a féigazgato iranyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-

és hataskorébe.

Az igazgato felel

1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. aszakképz0 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

1. véleményezi a foigazgato hatéskorébe tartozo - a szakképzo intézmeényt és a szakképz6
intézményben foglalkoztatottakat érinté - dontést,

2. félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzo intézmény tevékenységérél, valamint a

szakképzési centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez.
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3.

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete felett.

Az igazgatdi hataskorbe tartozo jogkdr magaba foglalja:

a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

az Osszeférhetetlenségi ligyek elbiralasa,

a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

a munkakdri leiras kiadasa,

munkarend megallapitasa,

a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

a tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,

az egyéb, nem iskolarendszeri tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel
engedélyezése, a helyettesitési dij megallapitasaval nem jaro helyettesités elrendelése,
készenlét €s tigyelet elrendelése,

oktatok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykovetelmények

meghatarozisaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések.

Az igazgato — a jogszabalyok figyelembevételével — a hataskorébe utalt munkaltatdi jogok

gyakorlasat atruhazhatja részben az igazgatohelyettesekre.

10. Az oktatok jogai és kitelességei

Az oktatot feladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatoi testillet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és

elismerjék,

a szakképz6 intézmény Szakmai Programja, illetve a szakmai képzés Képzési Programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
modszereit megvalassza

a szakképz0 intézmény Szakmai Programja, illetve a szakmai képzés Képzési Programja

alapjan — a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalassza az
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alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemlélteté és a szakképzés
céljait szolgalod pedagdgiai szakmai eszkozoket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény Szakmai Programjanak
€s a szakmai képzés Képzési Programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és

értckelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozo testiiletek munkajaban,

a szakképz0 intézmény konyvtiran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz
szilkséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkényveket, informatikai
eszkdzoket,

az oktatasi jogok biztosédhoz forduljon.

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatéasa,

illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a programkdvetelményben

meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellen6rzése, kiilonleges banasmodot igényld

tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével.

Az oktatd kotelessége, hogy

szakmai oktat6 munkdja sordan gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm{ikddjon a fejlesztovel, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas szakemberrel.
a hatranyos helyzett tanulé felzarkézasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a tanulo erkodlesi fejlédését, a kozosségi egylittmik6dés magatartési

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmilkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmadra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkéjat,

a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a kiskort tanul6 térvényes képviselojét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképz0 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort tanuld esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviseldje - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok, a kiskori tanulok torvényes képvisel6i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

a szakképzo intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
eloirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképz6 intézmény tinnepségein és rendezvényein,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a tanulo érdekében egyiittmikodjon a szakképzo intézmény mas alkalmazottaival és mas

intézmeényekkel.
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11. A munkakozosségek

Szakmai munkakozosségek

Munkakozosséget legaldbb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato oktaté hozhat létre. Egy-egy oktaté t6bb munkakozosségnek is tagja lehet.
Iskolankban hat munkak&zosség mikodik. A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd
irdnyitja, akit az igazgaté biz meg legfeljebb &t évre. A szakképzési szakmai

munkak&zdsségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mikédnek:
e Osztalyfonoki munkakozosség

e Human munkak&zosség

e Real munkakzosség

e Kreativ munkak6zosség

e Epitéipari munkak6zosség

e [a- és butoripari munkak6zosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozisség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az crtekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakiranyu oktatasért
felel6s igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a

munkakdozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e gyakoroljdk az oktatéi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

e reszl vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében,
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* javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilén megbizasaira,

* Jjavitjdk, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtdrak fejlesztésére,

e egyittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetsk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,

e a munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belso ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét,

e szervezik az oktatok tovabbképzését,

e Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik,

e tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e az intézménybe keriils, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktat6 mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek,

e javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a dulis képzéhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai oktatassal kapcsolatos
fejlesztésekre.

Az osztalyfondki munkak6zosség segitséget nytjt az iskola vezetOségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitaséban.
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12. Az intézmény miikodési rendje, nyitvatartisa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benn tartézkoddsinak rendje

Az iskola épiilete a tanitasi évben munkanapokon 6 6ratdl 20 oraig tart nyitva. Ettd] valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elore kozzétett tigyeleti rend
hatdrozza meg.

A gyakorlati oktatas és a foglalkozasok a Hazirend ,, 5. Tanuldk, illetve képzésben részt vevd
személyek munkarendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.

Az oktato a foglalkozas alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, miihelytermet
olyan allapotban kell 4tadnia, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezo foglalkozas.

A foglalkozasok kozti sziinetekben, valamint a tanitési id6 el6tt és utdn az igazgatohelyettes
altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7 6ra
15 perckor kezdodik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatérozni. Az
tigyeletes oktato figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését
€s a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az
1gazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 6nallo szabalyozasként
— hatdrozza meg. A Hazirend betartdsa a Szakmai Program céljainak megvalésitisa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé
beosztdsét az iskola orarendje és az egy¢éb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Az oktato az orai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel kiteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

tigyeletet ellato oktatonak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
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iskolaba. Az iskolan kiviili helyszinen megvalésuld foglalkozas esetén a sziinetet az oktatd
engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérol ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 6ltozot ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt legalabb 10
perccel, €s a tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
megdrzésérdl a foglalkozas megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetot. Ezzel parhuzamosan az iskola kizponti e-mail cimére is meg kell
kiildeni a tavolmaradasrol a bejelentést. Az ujboli munkéba alldst ugyanilyen formaban kell

jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig.

A nevelé-oktatéo munkat kézvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

A nem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabélyok alapjan
— az igazgatd allapitja meg.
Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakéri leirasok tartalmazzak. Betegség,

hidnyzés esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés. a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba ¢rkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadé fél engedélyével engedi be dket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezéket és ellenérzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelslt iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a

fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

* az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak,

e a foglalkozasok latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet
sor, a foglalkozasok lényeges megzavarasa nélkiil,

e a sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik,

* az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javildsi, karbantartdsi munkét végzé
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hézirend. illetve a termekben kifliggesztett Hasznalati
Rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

13. Az oktat6éi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatoi munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben foly6 nevelé-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdgdnak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezeséért, s hatékony
mukddtetéséért az intézmény vezetéije felelds.

Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek ¢és a munkakozisség vezetdk. Az osztalyfénokdk ellenérzési jogkore az

osztalyukban foly¢ oktato- nevelé munkéra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e atanévi foglalkozasok,

e az ellenbrzést az igazgatd, az igazgatShelyettesek, a munkako6zdsség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztélyfonskok végzik foglalkozas latogatassal,

¢ munkakdzdsségek munkéja. amely a munkakozosség-vezetd beszamoloja alapjan torténik,

e a foglalkozasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen,

az igazgato alkalomszeriien ellenérzi,



e az elektronikus napld vezetése, melynek ellendrzését az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztasok beirasat, igazolasat,

e  adminisztraci6 ellendrzése: beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti
vizsgdk iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai, ezek ellenérzését az
igazgatOhelyettesek végzik, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést,

e asziiloi értekezletek, fogadodrak rendjét az igazgato és helyettesei ellenorzik,

e az igazolatlan hidnyzasok szamdanak alakuldsa, az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo ellendrzése

soran.

Az igazgato6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak$zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz0 ismerteti az érintett oktatoval,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibédk, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az  dltalanosithato  tapasztalatok Osszegzésére oktatotestiileti, vagy

munkakozosségi értekezleten kerdil sor.

Az oktatoi munka belso ellenorzésének feladatai:

e biztositsa az iskola oktatoi munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola Szakmai Programja szerint el6irt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgaltdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az oktatok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdo munkajaval

kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez

A belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

° igazgato,
° igazgatohelyettesek,
e munkak6zosség-vezetok
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktat6i koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a bels6 ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a foglalkozasok, kéotelezo foglalkozasnak nem mindésiild foglalkozasok pontos
megtartasa,

a nevelo-oktatd munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga.

az oktato-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

aneveld és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon:

a foglalkozasokra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

a foglalkozasok felépitése és szervezése,

a foglalkozasokon alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja €s magatartasa, valamint az oktato egyénisége, magatartdsa a
foglalkozéson,

a foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili munka, az osztalyfonéki munka eredményei, a kozdsségformalas.

14. Az intézmény értékelési rendszere

Célja: Az intézmény miikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak vald

megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

Alapelvei

a beszamoltatasa mérhetd, nyilvanos elvarasokon alapul

adaptiv, felhasznalja a mas altal elvégzett értékelést, valamint az intézményi
onértékelés tapasztalatait, eredményeit

tekintette]l van az Gsszes érintett elvarasaira, elégedettségére

tiszteletben tartja az intézmények pedagdgiai munkéjanak sajatossdgait

tigyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltérd szociokulturalis hatterét, a
pedagdgiai hozzaadott érték hosszi tavi megtériilését

a rendszer rugalmasan alkalmazkodik a helyi gyakorlathoz, épit annak bevalt elemeire;
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az intézményértékelési rendszer a Szakmai Programon alapszik:

az oktatok kozvetlentl is részt vesznek a mérések és értékelések lebonyolitdsaban és az
eredmények kiértékelésében;

az intézményértékelési rendszer hozzaadott érték elvii, ami azt jelenti, hogy az
intézmény eredményeit sajat korabbi eredményeivel vetjitk §ssze, és feltarjuk
fejlesztési lehetoségeinket;

az intézményértékelési rendszer koherens a fenntart6i intézkedési tervvel;

a mérés-ért€kelési rendszer figyelembe veszi a tanul¢ életkori sajatossagait, minden
esetben diagnosztikus funkcio szerint mér (az eredmények nem hasznalhatok fel az
egyes tanulok mindsitésére);

az intézményértékelési rendszer szerves része a mérési eredmények dokumentalasara

alkalmas adatbazis, mely lehetévé teszi az 6sszehasonlitast.

Az értékelésen alapulo fejlesztés irdnyai redlisak, lényegesek és a megfogalmazott célok

mérhetok.

Az értékelési rendszer miikodése

Az értékelés folyamata:

a konkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijelolése,
a kortilmények, lehetoségek szambavétele,

az értékelés targyanak, teriileteinek meghatarozasa,
mérdeszkozok, eljarasok létrehozasa, kivalasztasa,
az értékelés lebonyolitasa,

az adatok elemzése, értékelése,

visszacsatolas,

az érdekeltek informalasa,

az eredmények felhasznalasa.

Az értékelés teriiletei:

human tényezdk (vezetd, oktatok, alkalmazott, tanuld),
a tartalmi munka dokumentumai,
infrastruktura,

koltségmutatok,
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o oktatdi munka eredményessége,

o az intézmény kapcsolatrendszere.

15. A vezetdk és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztis, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A Centrum kozvetlen iranyité szerve a Kulturalis és Innovécios Minisztérium, valamint - rd
atruhdzott kozépiranyitoi hatdskorben - az NSZFH. Az irdnyitd szervvel a kapcsolatot a
kancellar és a foigazgato tartja.

A Centrum vezetdsége az igazgatokkal személyesen biztosit heti/kétheti rendszerességgel
kapcsolattartast vezet6i értekezlet formajaban, amelyeken a Centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriil6 tigyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A
foigazgatd és a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is
szervezheto.

A Centrum feladatainak &sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk kotelesek egyméssal
egylittmikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket

tartani.

A Centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

° vezetdi értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
foigazgato-helyettes,

° foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetO €s a foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

° munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a Centrum kdzponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

o gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s munkatarsak,

° szakmai értekezlet, amelynek résztvevéi: a kancellar, a foigazgatd, a fSigazgato-
helyettes, vagy a témafelel6s szakmai referens, valamint szakmai referensek,

o szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos feleldsei.

Az intézmények kozotti kapesolattartas modozatai:

° mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
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heti/kétheti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

a munkakozosségek megbeszélései sordn (hospitalasok, vitaforum, mithelymunka stb.),
gyakorlati képzéhelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultaciokon,

a Centrum munkatervében, tovabba az iskola munkatervében szereplé nevel6testiileti
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken,
programokon,

a feladatok elvégzésének hatéridejétol fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén,

az iskolai bemutato foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben.

A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetok kozotti feladatmegosztas.

Az igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben és a munka térvénykonyvében

raruhazott vezetoi jogkort, ellatja az ezzel 6sszetiiggod feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

gyakorolja az intézményvezetdre ruhazott jogkoroket,

els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak,

tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja,

szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,
meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és
alairdsra, az iskola képviseletére jogosultak korét,

ellenérzi az iskolai nevel-oktato munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését,

intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor,
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fizetési  kotelezettségek. utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben,

dont — ilyen iranyt kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa aldl torténd
felmentésérol,

meghatdrozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulok és a magéantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat,

a rendszergazda iranyitasa.

Feladata:

kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

feltigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését,

gondoskodik az eloéirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol,

koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilénos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel fennallé kapcesolatokra,

kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

kidolgozza az iskolai neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési terveét,
biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat,

iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az oérarend elkészitéséhez (jogszabaly
szerint pl. a munkatervet 6 késziti el),

gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segit emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-diak viszony kialakitasarol
¢s fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzéséral,

gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és ellenorzésérol,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megiinneplésérol,
irdnyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,

iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését ¢s ellendrzi azokat,

biztositja a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok szerinti miikddést az elméleti oktatas

és a tanmihelyi tevékenységek teriiletén,
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irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast,

gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,
megszervezesérol és lebonyolitasarol,

tamogatja és el0segiti a munkaszerzodések megkotését,

iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kitelezettség teljesitését,

gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol és miukodésérol, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarél, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasardl, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol,

gondoskodik a didkkozgytilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasaral,
iranyitja az ifjisagvédelmi munkat,

gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol,

biztositja a diakonkormanyzat €s a diakkordk mikodésének feltételeit,

irdnyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktato beosztasi — dolgozdinak
tevékenységét,

az 1skola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz,

figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat,

kezdeményezi €s tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszerisito és
jito torekvések kibontakozasat,

szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek. valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat,

irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkgjat,

irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését,

irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatoi munkafegyelem.
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az

oktaték adminisztrativ tevékenységét,
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e irdnyitja a sziilok tdjékoztatasdval kapesolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezését,

e gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol,

o szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

o feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat,

e gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az igazgatéhelyettes

Hatds- €s jogkdorrel, tavolléte esetén helyettesiti a szakiranyi oktatasért felelos
igazgatohelyettest. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
tovabba az iskola taniigyigazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései
soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. lgazgatdhelyettesi
feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi teriiletek és az iskoliban folyo

kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a diakonkormanyzatot segité oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:
e Osztalyfonoki munkakozosség
e Human munkak6zosség

e Redl munkakdzosség

Jogkore:

e ataniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa,

o aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozési
és mas teljesitési kotelezettség esetén.,

e a rendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
irdnyitasa,

e javaslat készitése az oktatok jutalmazisara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara,

e az elektronikus naplé mtkodtetése,

e a hirdetések ellenérzése, az iskolaradio tizemeltetése,

e az igazgald hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Gt stb.)
esetén az igazgato helyettesitése,

e jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
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Feladatai:

Ké&zismereti oktatas iranyitasa, feltigyelete:

iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,
iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat,

engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzds stb.),
megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kovetelményeinek
kidolgozasat,

tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek,

iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teenddket, és megszervezi azokat,

igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség
alapjan ellenérzi.

irnyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszdgos, a megyei szintli és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt,
irdnyitja a szaktertiletén miik6do fakultaciok és szakkorsk tartalmi munkajat,

szervezi €s ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat,
oralatogatasokat, bemutatd o6rakat, tapasztalatcserét szervez,

szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,
iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat,

koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat,

igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol,

gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl,

folyamatosan ellatja az osztalyfonokdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal,

feltigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat,

elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat,

az osztalyfonckok szamara oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalateserét szervez,
elkésziti az iskolai munkatervet ,

elkésziti az oktober 1-jei SZIR statisztikat,
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kezeli a KRETA rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézmeénytorzs aktualizalasa stb.),

gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkak6zosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.),

elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését,

elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasardl,

figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent €s az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és
errél nyilvantartast vezet,

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kitelezettségek teljesitését,
havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartisat és a
naplovezetést,

az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznlja,

az elektronikus naploban a tertiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi,
ellenérzi a ,.Hazirend™ betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért,

ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét,

segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat,

gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol,

gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcesolatos igények felmérésérol,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat,

kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal,

iranyitja és ellenérzi a didkonkormanyzatot segité oktato tevékenységét,

szervezi az iskola gyogyszerellatasat,

gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

felelés az iskolai tnnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,
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e segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat,

e nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat,

e irdnyitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

e felel6s az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.),

e  biztositja az iskolaradio mitkodési feltételeit,

e feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot.

Szakiranyu oktatdasért felelds igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel
osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok
megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek
elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas

iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
o  Kreativ munkak&zosség
o  Epitdipari munkakozosség

e Fa- és butoripari munkakozosség

Jogkare:

e szakmai oktatast irdnyitja, feliigyeli,

e javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatdk, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vondsara,

e gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén ,

e arendeletek véltozasainak megfelelen iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat,

e helyettesiti az igazgatot az igazgatdhelyettes €s az igazgatod hosszabb ideig tarto tavolléte.
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén,

e jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmikodve gyakorolja.
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Feladatai:

iranyitja, szervezi €s ellentrzi a szakmai oktatast,

javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidanyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.),

iranyitja a szakmai program elkészitését,

feltigyeli a palyaorientacids tevékenyéget,

ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkak6zosségek munkatervét és tanmeneteit,
kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztés és az orarend elkészitésében,

szervezi a szakképz6 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmiikédik a dualis képzésben résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel,

palyavalasztasi rendezvények szervezését felligyeli,

iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast,

iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat,
kozremiikddik az dgazati vizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a dualis képzésben kézremiikodé gazdalkodo
szervezetekkel,

rendszeresen tdjékoztatja a dudlis képzdéhelyet az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirol,

az elektronikus naploban rogziti és ellenorzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket,
ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat,

ellendrzi a ..Hazirend™ betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért,

ellenorzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat. az
oktatok adminisztrativ tevékenységét,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

gondoskodik az oktatas korszerusitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol,
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositasaban,
feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja,
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e iranyitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuléi részvételt,

® irdnyitja a szakteriiletén miik6do fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat ,

e oOralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez,

e javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban,

e aziskolai didkfegyelmi bizottsag elntkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

A tanmithelyvezetd

A tanmiihelyvezetd felelés a dudlis képzés iskolaban és a dualis képzohelyen torténd
megvalésitasanak lebonyolitasaért. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési-
oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony tligyek elokészitése, a szakmai vizsga
megszervezeése, lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatas irdnyitasa, az iskolai tanmihelyi

oktatas feliigyelete, tovabba a tanmiihelyi miiszaki dolgozok iranyitasa.

Hataskorébe tartozik még, hogy irdnyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat és a

telephelyvezetd szakmai tevékenységét.

Jogkdore:

e feliigyeli a tanmiihelyi oktato-neveld munkat,

e szakmai gyakorlati oktatast irdnyitja, feliigyeli,

e aziskolai tanmihelyi munkatarsakkal kapcsolatos dltalanos iranyitoi, vezetdi jogkérrel
rendelkezik,

e  kapcsolatot tart az illetékes kamaraval (MKIK),

e javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok jutalmazasara, kittintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara,

e gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési ktelezettség esetén ,

e arendeletek valtozdsainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositéasat,

e jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.



Feladatai:

iranyitja és ellenérzi a tanmiihely miszaki oktatdinak munkajat,
elkészitteti és felligyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentacioit,

gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokroél, valamint a gépek

¢s berendezések biztonsdgos miiszaki allapotarol,

a szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi.
statisztikai adatokat szolgaltat,

kapcsolatot tart kiilsé vallalkozasokkal,
egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése,

a gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete,

szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa,
az oktatoi munka dokumentacioinak feliigyelete,
felel6se a tanmiihelyi foglalkozasoknak,

iranyitja, szervezi €s ellendrzi a tanmiihelyi oktatast,
feltigyeli az iskolai tanmthely tevékenységét,

javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuloi kérelmekkel kapesolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas. gyakorlohely valtoztatas stb.).

segiti a Szakmai Program elkészitését,

segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat,

ellendrzi €s jovahagyja a szakmai munkakdzosségek munkatervét és tanmeneteit,

kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében,

szervezi a szakképz0 iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskoldkkal, a beiskolazasi munkéban egyiittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel,
palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli,
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iranyitja, szervezi és feltigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast,
kozremikddik az dgazati vizsgak megszervezésében €s lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a dudlis képzésben kdzremiikodd gazdalkodo

szervezetekkel,

rendszeresen tajékoztatja a dudlis képzohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairol, dontéseirdl,

iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodd tanuléviszonyhoz kapesolodod

tevékenységeket.

ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerzddések, megallapodasok stb.),

megszervezi a tanuldk egybefiiggd szakmai gyakorlatat. iranyitja az adminisztracios

tevékenységet,

megtervezi és iranyitja a tanmihely Kkorszerisitésével, allagmegdvasaval és

karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket,

ellenérzi a munkaidé elszamolasokat,

egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban,
ellendrzi a ..Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet ,

megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megeldzésére,

gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgdlasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol,
iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat,
felelos az iskolai kartéritési ligyek intézéséért,

gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol,
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e feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja,

e segiti a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli é€s helyi versenyeire torténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt,

e javaslatot tesz a teriiletéthez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, 16:00
oOrdig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztést ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, az
oktatdi szobaban és a portai hirdetétablan. A tanmiihelyvezetd miikddési id6ben ellatja az
iskolai tanmiihely felel6s vezetdi feladatat, tavollétében a foglalkozast tarto szakoktato latja el
a felelos vezetdi feladatokat. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és

tlizvédelmi eldirdsok betartdsdra, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

15.1.A vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapesolattartas

Az iskola kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk, s a vélasztott kozosségi
képviselk segitségével — az igazgaté fogja 6ssze. A kapesolattartasnak kiilénbozé forméai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések stb. A kozos oktatdtestiileti
értekezletet az igazgatd, a helyettesek vagy felkért eléadok tartjak.

Az iskolai kapesolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbdz6 dontési forumokra oktatdi —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetériési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatokat jegyzokdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
igazgaté akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd

kérdések targyalasara keriil sor.
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Szakmai munkakzosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakdzosségek vezetéi felelések. A szakmai
munkak&zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitisa eldtt kdzos
megbesz€lésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjiak egymast a munkakozosségek
tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakozosségei, munkajukba bevonjak a dudlis képzohelyek kapesolattartdit, oktatoit. A
munkako6zdsség-vezetok felelnek a rendszeres informacié atadasért.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott iskolai nevelé-oktatd munkat érinté
informéciokat kotelesek megosztani a kozosség tagjaival, ez vonatkozik a szobeli, irasbeli és

elektronikus ton kapott informaciokra is.

Az iskolai vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapesolattartas megvaldsul:

o a mindennapos szobeli kapcsolattartis formdjaban,
° az iskolai munkatervben szerepl6 oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken,
o alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott értekezleten.

15.2 A vezetdk és az intézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

15.3 A vezetdk és a képzési tanacs kdzotti kapesolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

15.4 A képzési tanacs és az oktatoi testiilet kzotti kapesolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.
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15.5 A képzési tanécs ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

15.6. Az oktatoi testiilet és a sziilok kdzotti kapesolattartés

Az iskola oktatoi, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos
eleme a sziil6 szamara az elektronikus napld. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érinté
kérdésekben az osztalytonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot miikodés esetén a
sziiloi kozosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart

fogadoorat.

15.7. Az iskola vezet6i kozotti kapesolattartas

Az iskola vezetéinek kapesolattartasa

° mindennapos szobeli kapcsolattartas,

o heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezletek,

o alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszélések,

° alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a munkak6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott

kolléga részvételével,
® az igazgatohelyettesekkel és a munkakozosség-vezetkkel torténd megbeszélés,
° az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo munkakézosségi
megbeszélése,

o az iskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezletek, rendezvények.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezet6i, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kézos értekezletet.
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Ezek biztositjdk a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek
vezetdi, illetve az osztalytonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek
és osztalytonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztdlyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi

kérdéseket érinté allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.).

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas

Az iskoldban tevékenykeddé —munkakozosségek folyamatos —egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi felelosek. A munkakozosségek vezetdi a
munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat, valamint az alkalmanként Gsszehivott kibovitett iskolai
vezetdi {iléseken tdjékoztatjdk egymast a munkakozisségek tevékenységérol, aktualis
feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellentrzések, értékelések eredményeirdl. A
munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres informacio atadasért: az iskolavezetéstdl kapott
informéaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival. A tajékoztatas formai:
szobeli informalas, vagy irdsban az e-napléban, illetve a hivatalos {igyek fogadasara megjelolt
e-mail cimekre. Az iskolavezetés altal kért informaciokat kotelesek a megadott hataridére és

forméban a vezetés részére eljuttatni.

16. A helyettesités rendje

Az igazgatdt a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes helyettesiti. Egyideji
akadalyoztatasuk esetén az igazgatohelyettes latja el a vezet6i feladatokat. Tavollétiik esetén a
vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgato altal kijelolt vezetoségi tag latja el.

A vezetdk helyettesitését ellato alkalmazott felel a szakképzé intézmény biztonsagos
mukodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd irasbeli
intézkedésének hianyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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Ha az oktatd betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben kijellt 6rajat megtartani,
koteles az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket a lehetd legrévidebb id6n beliil értesiteni.
A tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mielobb be kell szerezni a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében.

Minden helyettesitést vagy oracserét az igazgat6 vagy helyettesei engedélyezhetnek.

Ha az oktaté tavolmaradasa elorelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrél, hogy a tavollévo oktatot azonos

szakos oktato tudja tartosan helyettesiteni.

17. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcesolatos

feladatok beszamolasdnak rendje

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek
gyakorlasat atruhazhatja az intézmény alkalmazotti értekezletére, illetve az intézmény oktatéi
testiiletére vagy szakmai munkakozosségre, didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott
1dokdzonként és mddon - azokrol az ligyekr6l, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol

eljar.

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyt létesitett.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.
Hatarozatait egyszeri tébbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil,

Jogai:
° véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetének elfogadasahoz,

- az iskola atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasdval vagy
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modositadsaval kapcsolatban.

° javaslattételi, allasfoglalasi jogkorrel rendelkezik:

- az iskola fejlesztésével, atalakitasaval, leépitésével kapcsolatban, nagyobb Iétszamu dolgozoi
csoportot érintd kérdésekben,

- az iskola éves munkarendjének litemezésében, elfogadasaban,

- az iskolai oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztisaban,

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasaban,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasaban,

- a Hazirend elfogadésaval kapcsolatban,

- palyazatok tamogatasaval kapcsolatban, amennyiben a palyazati kiirasban szerepel,

- az éves érteékelés elfogadasaval kapcsolatban.

18. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kivetkezo iskoldkkal, szervezetekkel:
a) Centrummal
Kapcsolat formaja:

e afdigazgatod altal szervezett igazgatoi értekezletek melyen jelen van a foigazgato-helyettes,

a Kancellar és a gazdasagi vezetd,

e telefonon és/vagy e-mail formajdban torténd kommunikacié az érintett (munkaiigyi,

pénziigyi, gazdasagi tigyintézokkel és referensekkel,).

A kapcesolattartas felelos vezetdje az iskola igazgatoja

b) Centrum iskolaival,

¢) Szolnok és a kdrnyezo telepiilések altalanos iskolaival

Kapcsolat forméja:

e beiskolazas kapcsan tajékoztatd anyag készitése és eljuttatisa az iskolakhoz,

e kozos forumok szervezése az iskola felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos tanuloknak
illetve sziiloknek, osztalyféndki ora vagy dsszevont sziiloi értekezlet formajaban,

e a  Nyilt nap” keretében a végzis altalanos iskolai tanulok fogadasa bemutatd orakon,

tanmihely latogatason, ahol megismerhetik iskolankat, oktatdinkat és tanuldinkat,
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e szakmai, kulturalis, miivelddési egyiittmiikodés: képzdmiivészeti kiallitasok, miveltségi

vetélkeddk szervezése,

o szakmai tovabbképzéseken valo egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése €s

lebonyolitasa.

A kapesolattartasért felelds: igazgatohelyettesek és a tanmiihelyvezeté

d) Szolnok kulturalis, miivelddési intézményeivel
Kapcsolattartas formaja:

o a kapcsolat a kiilonbozo képzomiivészeti kiallitasokon, kulturalis vetélked6kon valo

részvételt,
o palyazatokban valo egylittmiikodést jelenti.

A kapcsolattartasért felelos: igazgatohelyettes.

e) Szolnok szakszolgaltaté intézményeivel (gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tanacsado),
Kapcsolat forméja:

o a Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapesolat iskolank veszélyeztetett, hatranyos helyzetii

tanuloinak gondozasan alapul,

e a Nevelési Tanacsadd alapfeladata az iskolankban tanuld beilleszkedési, magatartési
zavarokkal — kiizdd. sajatos nevelési igényG tanuldk  gyermekpszichologiai,
pszichopedagogiai kezelése,

e Drog Ambulanciaval,

e virosi és kozségi polgarmesteri hivatalokkal.

A kapcsolattartasért felels személyek: fejleszté pedagogus, gyermek- €s ifjusagvédelmi

feladatok koordinatora.
A dudlis képzést folytatékkal és szervezdkkel valo kapcsolattartds formdja és rendje

Az iskola és a dudlis képzés mas szerepldinek feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit

a szakképzési torvény irja eld.
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A gyakorlati képzésben egyiittmitkidd partnereink:
Kamarak:

e Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Tovabbi partnereink:
e Bajor-fa Kft.

e Barakk Kft.

e Hamar Zoltan e.v.

e Hering Autohaz Kft.
e Joci-Fa Kft.

e Kiss Tamas e.v.

e MAV VAGON Kft,
e Tor Sandor e.v.

e Volanbusz ZRt.

e Zsemberi Faipari Kft.

18.1. A vezet6k €s a partnerszervezetek kozotti kapesolattartas formaéja és rendje

Kapcsolattartds a kamardval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo

szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd

jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapesolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetoje,

az operativ feladatokat az igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

jelentkez6 tanulok szaméanak 6sszehangolasa,

a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa a dudlis képzohelyek igényeinek és a

e cgyiittmiikodés a gazddlkodo szervezetek tajékoztatdsaban,

e adualis képzés szakmai tdmogatasa,

e tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az

esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras

lefolytatasaban,
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e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kételezettségek és feladatok
operativ irdnyitdsat a szakirdnyl oktatasért felelos igazgatohelyettes végzi és részt vesznek
benne a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfénokei, szakmai elméleti oktatok és a
szakoktatok. A tanév inditidsakor a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes a
munkatervben rogzitett idépontban tdjékoztato értekezletet tart a dudlis képzésben résztvevd
gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a
dualis oktatisban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartdsi format
alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseléje személyesen is felkeresi a dudlis
képzohelyet. A kamara és az iskola kozdtt rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetdje a szakirdanyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatétestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vehet
részt. Az intézmény vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, linnepségein.

Kapcesolattartis a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagigiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéert az igazgatohelyettes a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapesolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét, a tanulményi-, sport-

és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapesolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztdlyfénokok jelzéseit kivetden a tanuléi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mérteke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapesolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
térvényben eldirt, évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségligyi alkalmassag vizsgélatra. A szolgaltatokkal a sziirGvizsgélatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolesonods kapesolatért az igazgatohelyettes a felel6s.

A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara, szakmairanyra
felkészitd szakmai oktatds ¢és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai
oktatds a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan &gazati alapoktatisban és szakiranyu
oktatasban torténik.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevl személy szakirdnyu oktatdsban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dudlis képzéhelyen vehet részt. A
szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatas akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a képzésben
részt vevd személy dudlis képzoéhelyen vald részvétele a szakirnyd oktatdsban a gazdasagi
kamara kozremtikddése mellett sem biztosithato.

A szakirdnyu oktatds a tanitasi évben teljesitendd oktatdsbol és a tanitasi éven kiviili
egybefliggd gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzodés hatalya alatt teljesitendd
oktatasbol és gyakorlatbdl 4ll.

Szakiranyu oktatast a dudlis képzohely, illetve a szakképzd intézmény (egyiitt: szakiranyd
oktatast folytatd szervezet) folytathat. A dudlis képzéhelynek rendelkeznie kell a szakiranyu
oktatasra vonatkozd képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma
programtantervéhez igazodoan tartalmazza a dudlis képzohely altal oktatott tananyagelemeket
¢s ehhez kapcsolddoan az elméleti ismeretek, a feltigyelet mellett és az dnalléan végezhetd

gyakorlati feladatokat, tovabba a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

Az egyiittmiikdésnek t6bb formédja kiilonb6zé kombinacioban megjelenhet a helyi igényeknek
megfelelden.
Az iskolai tantargyfelosztas elkészitését nagymértékben befolyasolja a dualis képzéhelyekkel

torténd egylittmiikddés formaja, ami meghatérozza a sziikséges human eréforras igényt is.

A szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete arra a — Szakképzés 4.0 stratégidban
meghatdrozott — elvre €piil, hogy a szakképzés hatékonysdganak ndvelése, a megfeleléen

képzett munkaeré rendelkezésre allasanak biztositasa érdekében elsddleges cél, hogy a tanulok
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szakiranyu oktatdsa dudalis formaban torténjen, és a szakképzoé intézményeknek érdekében
alljon ennek biztositdsa. Abban az esetben azonban, ha ez valamilyen okbol mégsem
biztosithato, a jogszabalyok nem fliznek hatranyt, szankciot a szakiranyu oktatas szakképzo

intézményben valo megvaldsitasahoz.

Fontos szabély, hogy a szakképzo intézmény azon évfolyamain, amelyeken kdzismereti oktatas
nem folyik, a szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd. (Szkt.

34.§ (1) b)

Hagyomanyos egyiittmiikodés

A dudlis képzohelyi kovetelményeknek valé megfelelés esetén a tanulo kozvetleniil a
vallalkozoval kot szakképzési munkaszerzddést. Amennyiben egy agazatra jellemzd egy
specialis tlizemi méret, egységesen kezelhetd. Pl. amennyiben minden vaéllalat mikro-és
kisvallalat, kézel azonos feltételekkel, er6forrasokkal (human és eszkézrendszer), ebben az
esetben a szakmai 6rdk szakmai elméleti tartalmait az intézmény egységesen sajat eréforrasai

felhasznalasaval szervezi meg.

19. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsiket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kitelezo.

A vendégek meghivésardl — oktatoi testiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben

valo megjelenés kotelezettségére.
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Iskolai szintii tinnepélyek:

) Tanévnyito
° Tanévzaro
° Ballagas

° oktober 23.
° marcius 15.
° oktober 6.

° februar 25.

° junius 4.

Az iskola minden tanévben {innepélyes keretek kozétt apolja hagyomanyait, ami bovithet6 az

intézményi sajatossagoknak megfelelden.

° szalagtiiz6 tinnepség tervezett idépontja
o mikulas tinnepség

@ karacsonyi linnepség

° nénapi linnepség

o ballagas

° pedagbgusnap

Tanulményi versenyek:

® iskolai tanulmanyi versenyek
° megyei tanulmanyi versenyek
o teriileti tanulmanyi versenyek
o orszagos tanulmanyi versenyek

Az iskolai versenyek és szorakoztato rendezvények:
o didknapi rendezvények,
o .Petofi hét” (Petéfi vetélkedd, Tarcsazzuk Petdfit, KOBAK, idegen nyelvi vetélkedok,

szavaldverseny) ,

© ., Kozépiskolas leszek™ programsorozat.
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A tanulok az iskolai linnepélyeken alkalomhoz ill6 Gltézetben vesznek részt (sotét nadrag

illetve szoknya, fehér ing, ill. bluz)

20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védoné rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankételes tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és daltalanos
sziirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztalyfénsk
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kitelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanuléra vonatkozoan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgélatot.

A 14-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kézépfoku nappali rendszerti iskolai
oktatdsban résztvevok megel6z0 jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban részesiilnek. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és
védond egylittes szolgaltatasabol all, melyet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.

(IX.3.) NM rendelet ir eld.

21. Intézményi védo, ovo eldirasok

Az iskola minden tanuloja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kérnyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihendid6, szabadidd, testmozgas.
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megtrzésével és az egészséges iskolai

koryezet kialakitdsaval kapcesolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

veédono.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktato koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gyéz6dnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonckok minden tanév elsd osztalyfondki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

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

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd éviolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabélyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolodé munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban
eldirt véddeszkozt, védotelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban
¢€s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkoziokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési 0ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6éirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrit, karktot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével

hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell,
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és a tanuld feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsosegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjto ladak laboratoriumokban, az
elsésegélynyujté helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kitelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

Az oktatok altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatd felel. Az oktato Altal
készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az allam altal finanszirozott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
élelmiszerdrusito lizlet vagy druautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az

iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az iskola tanuléit munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni.

Osztalyfonoki ora: az elsé oran ismertetni kell a munkavédelmi és tiizvédelmi alapfogalmakat,
az iskolai munkavédelmi szervezetét, a magatartds szabdalyait az iskolaban, a Hazirendet,
elsosegélynyujtast, a kartérités tanulokra vonatkozo részét, a tizvédelmi és vagyonvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat, kiilon kiemelten a mérések. szakkori foglalkozasok, testnevelési 6rak
vonatkozasaban. Az anyag elsajatitasarol visszakérdezéssel kell meggy6zodni, amit az oktatd

alairdsaval igazol.
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A mérdszobdban a méréseknél az elsd foglalkozdson a mérési feladatok sordn felmeriild
baleseti, esetleges tlizveszélyekrol és a magatartasi szabalyokrél oktatast kell tartani.

A jellemzé veszélyforrasokat jelenté bemutaté méréseknél (kisérleteknél) az oktatd utaljon a
veszelyforrasokra, veszélyhelyzetekre. Térjen ki a baleset, egészségkarosodds, tiiz vagy
kézvetlen veszély esetén a sziikséges intézkedésekre, az elsdsegélynyujtasra.

Szakkori foglalkozasoknal az elsd foglalkozas alkalméval ismertetni kell a foglalkozasok
tervét, az annak megfeleld munkavédelmi és tiizvédelmi, valamint magatartési szabalyokat.
Testnevelés ordkon és sportfoglalkozasokon a gyakorlatok, a feladatok ismertetésekor, illetve
bemutatdsakor ki kell térni a jelentésebb veszélyhelyzetekre, azok megel6zésére, a mar
megtortént baleset esetén a tennivaldkra.

Kirandulasok, szakmai kulturalis, tdborozasok, tarsadalmi munkak megkezdése eldtt ismertetni
kell a programmal kapcsolatos magatartasi szabalyokat és az esetleges baleseti lehetdségeket.
Ki kell hangstlyozni, hogy a balesetek milyen mddon elézhetok meg. A programban
résztvevok az elhangzottak tudomasul vételét az oktatasi jegyzokényvon alairasukkal i gazoljak.
Tanmtihelyi csoportos oktatas esetén munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat- a
nappali ¢és felndttoktatdsban, felnéttképzésben részt vevéket egyarant- minden tanév
megkezdésekor, mas feladatra, miiveletre vagy mas munkahelyre torténd beosztaskor, a
munkakériilmények jelentés valtozasa esetén. Ezen oktatast a tanmithelyekben rendszeresitett
oktatasi naploba vagy oktatasi kartonra kell felvezetni.

Tanmuhelyi esoportos oktatas esetén gy a gyakorlati, szakmai, mint az elméleti munkavédelmi
oktatést a csoportot oktatonak kell megtartani és dokumentalni. A bemutaté oktatas alkalméval
a témahoz kapcsolddo baleseti veszélyforrasokat, azok megel6zését ugy elméletileg, mint
gyakorlatilag be kell mutatni, illetve oktatni kell. A gyakorlati foglalkozas kozben felmeriil$
munka- ¢és tzvédelmi veszélyforrdsokra azonnal ki kell térni. ha sziikséges soron kiviil
oktatassal kell biztositani a balesetmentes tevékenységet.

A gazdalkodo szervezeteknél folyo gyakorlati képzésért, annak munka- és tlizvédelmi
vonatkozasaért a munkaltato a felelds.

A védofelszerelések, eszkozok, véddruhazat biztositdasanak modjat a gazdalkodo szervezetnél
az azonos munkahelyen és munkakérben foglalkoztatott dolgozdkra meghatarozott médon kel

a tanulok szamara is biztositani.

Els6segélynyujté dobozokat ki kell helyezni:

e gazdasagi irodaban,
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e atlornateremben vagy szertarban.

Az elsOsegélynyjto felszerelés helyét a kozelben elhelyezett tablaval kell jeldlni.

21.1. Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségligyi feladatok

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotdnak vizsgdlata, kovetése a 10. és 12,
évfolyamokban:

e teljes fizikalis vizsgélat,

e korelozmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett

oyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatdsra iranyitasa.

Az orvos a térvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrol, valamint a
16 éves kori zaré allapotvizsgélatrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kizott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi
vélemény adasa. A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapito szakértoi
bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok
kozlése. A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zaro allapotvizsgalat elvégzése az iskolal

védondvel egytittmitkodve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése:

e szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak
elvégzése,

e a testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

3.Kozegészségiigyi és jarvanytigyi feladatok
e az iskolai életkorhoz kitott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa,

e a jarvanyligyi el6irdsok betartasanak ellendrzése. fertézé6 megbetegedések esetén

jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a jarasi hivatal értesitése,
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e anevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése,

o kozegészségligyi-jarvanyligyi  hidnyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak

megsziintetésére, valamint a jardsi hivatal értesitése.

4. Els6segélynyujtas
Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd

a tanulo haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

5. Részvétel az iskola egészségnevelo tevékenységében
o részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben,
o egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal,

e Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok:

e az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek — ellenérzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele,

e a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel

kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon jogszabaly szerint

az Egészségligyi Konyvben.

21.2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védénd altal 6nalldan ellatandod
feladatok

1. Az éves munkatervhez a védonéi feladatok Osszedllitdsa, egyezietése az intézmény

egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanulok védondi vizsgalata kétévenként (kivéve a szinlatas vizsgalata):
e atestmagassag, testtdmeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok,

e szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
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e ¢rzékszervek mitkodéseének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas),

e mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e VvEérnyomasmeres,

e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata.

3.A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

4. Els6segélynyujtas.

5.Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A védooltasokkal kapesolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:

e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
e betegapolas, elsdsegélynyujtas),

e csaladtervezés, fogamzasgatlas,

e sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

e Onvizsgalatial kapesolatos ismeretek,

e szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kirnyezet, az étkeztetés

higiénés ellendrzésében valo részvétel.

10. Kapesolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.
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12. Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiligyi Konyv, ambulans naplé, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek

nyilvantartasa stb.).

21.3. Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

Az iskolafogaszat a torvényi eldirasoknak megfeleléen miikodik.

21.4 Az alkalmazottak a munkakor betdltéséhez sziikséges alkalmassagi vizsgalata

A munkaltatonak a foglalkoztatni kivant minden személynél, a munkavégzeés megkezdése eldtt
elozetes, a 33/1998. (V1. 24.) NM rendeletben meghatarozott munkakorokben valo alkalmazas
(foglalkoztatas) elott elozetes, idoszakos, személyi higiénés, illet6leg soron kiviili (esetenkénti)
alkalmassagi vizsgdlatot kell elvégeztetni. A jogszabalyban eléirt alkalmassagi vizsgalatok

elvégeztetése kotelezd, annak hidnyéaban a kdzalkalmazott nem foglalkoztathato.

Az alkalmassag véleményezése:

e a munkakdori alkalmassag esetében a munkaltato altal megjeldlt munkakorre,

e aszakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jelleg(i képzésre, az adott
személy szamara ellathato foglalkozasi csoportokra vagy szakmak megjeldlésére,

e a személyi higiénés alkalmassag esetében a jarvanyligyi szempontbdl kiemelt jelentoségii

munkatertileten folytatott tevékenységre torténik.

A munkakori és a szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalat lehet elozetes, id6szakos és soron
kiviili, tovabba a munkakéri alkalmassag vizsgalata és véleményezése meghatarozott esetekben
zard vizsgalattal egésziil ki.

A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat is lehet eldzetes €s soron kiviili.

Az alkalmassagi vizsgalatok nem hivatottak a munkaképesség mértékének a rokkantsagi fok.
illetve a szellemi képesség és elmeéllapot véleményezésére. Valaszt adnak azonban arra, hogy
a dolgozo szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatdsa soran rendszeres
foglalkozas-egészségligyi ellendrzésen kell részt vennie, hogy kiilféldi munkavégzéskor
alkalmas-e a szakmai feladatok ellatdsara az adott orszagban. A vizsgalatok alkalmasak annak

megallapitasara is, hogy a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelentdségli munkakdrben, illetve
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szakmaban foglalkoztatott dolgozd személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-

e masok egészségét.

A vizsgilatokat végzok

A munkakori alkalmassagi vizsgalatot és véleményezést a foglalkozas-egészségiigyi
alapszolgaltatasra jogosult orvos, a szakmai alkalmassag elézetes vizsgalatat és véleményezést
a fogadd intézmény iskolaorvosa, ennek hianyaban a Kormanyhivatal Népegészségiigyi

Foosztéalya szerint kijelolt foglalkozas-egészségligyi szakellato szerv orvosa végzi.

Alkalmassagi vélemény

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi véleményben kell meghatarozni,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott foglalkozas ellatasara vagy sem. Az orvos a
foglalkoztatassal, képzéssel kapcsolatosan - az egészségi allapot figyelembevételével -
korlatozasokat irhat el6. Az orvosi véleményt a vizsgdld orvos aldirasaval és bélyegzdjével
hitelesiti, majd a rendelet 12. szamu melléklete szerinti nyomtatvanyon kézli a munkaltatoval.
Az orvos tajékoztatja a vizsgalt személyt az alkalmatlansag okéardl, a munkaltatoval vagy a
foglalkoztatéval azonban csak a vizsgalt személy hozzajarulasaval kézolheti azt. A vizsgalatot

végzo orvos betegség esetén vizsgalatra, gyogykezelésre utalja a véleményezett személyt.

21.5 Az intézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatai

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok koordinatorat az igazgato bizza meg, koordinalja a
szakképzo intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo

feladatait 124§ (2) 20).

A gyermek- és iffusagvédelmi feladatok koordindtoranak feladatai:

e az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel,

e az oktatok, sziilok. vagy tanulok jelzése, a vellik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason

megismeri a tanuldk csaladi kérnyezetét,
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e nyilvantartja a héatranyos koriilmények kozott €16, halmozottan hatranyos helyzeti
valamint az allami gondozott és a nevelési nehézségeket okozo tanulokat és szorgalmazza
a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszorulok szocialis segitését,

e figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyalasok el6készitését, lefolytatasat,

e azosztalyfonokkel, oktatokkal egytittmiikodve a veszélyeztetettség, a biindzés megeldzése,
az ifjusagvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elséfoku
gyamhatdsaggal. a gyermek- és ifjusagvédo intézményekkel és a helyi rendéri szervekkel,

e feladatainak megoldasaban egyiittmiikodik a sziiléi munkakozosséggel és a
didkonkormanyzattal,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

e agyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e az iskola szakmai programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujtasa a tanuld, a sziilok és az

oktatok részére.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kirmyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Az iskolai
tanmthelyben ezt az intézkedési kotelezetiséget a szakiranyu oktatasért felelos

igazgatohelyettes, illetve tavollétében az igazgato altal kijelslt vezetGségi tag latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola

kitiritése, amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az
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iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tartd oktatok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A Kiiiritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja,
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezeté a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorél a

rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potldsara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
hérom 6ra mulva a megszakitott foglalkozassal folytatodik a tanitis. Amennyiben valamilyen
nyomds ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgato intézkedik a potlas

moédjarol.

A rendkiviili események meghatarozasaba besorolhatok lehetnek:

o természeti eredetiiek,

o technikai eredetliek.

° tarsadalmi eredettek,

e egészségligyi eredetiiek,

o egyeb mas események, amelyek varhato, vagy valos kivetkezményeire tekintettel

rendkiviilinek min6siilnek.

A rendkiviili események bekovetkezése esetén sziikséges tennivalok:

Természeti eredetii események: arviz, belviz, villimcsapas. rendkiviili id6jarasi viszonyok
(hofavas, hosszi  idejii  es6zés, szélvihar, erés fagy stb.) talajmozgds, jelentds
leveg6szennyezettség, novény-és allatvilag pusztulasa.

Tennivalok: a bekovetkezett kartdl fiiggden a mentés, riasztas megszervezése, a helyszin

biztositasa, a hatoésagok, mentok értesitése és fogadasa.
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Irdnyit6: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen tartézkodo legmagasabb szintii vezetdje, és a
INSZ Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Polgari Védelmi Fofeliigyeldség

parancsnoka.

Technikai eredetii események: tiiz, robbanas, épiilet falainak repedése, dolése, a tetd jelentds
sériilése, jelentds idejli aramkimaradas, téli idében a fiités teljes leallasa, ivoviz, vagy gaz
hosszu ideju leallasa, nuklearis baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezett
esemény ¢és hatdsai, elektromos-és magasfesziiltségli oszlop délése, vezeték szakadas.
Tennivalok: aramtalanitas, gaz elzards, az eseménytol fliggben vizellatas -elzaras,
helyszinbiztositds, mentés megszervezése és iranyitasa, az iskola Tizriad6 terve alapjan a
hatdsagok, mentdk értesitése.

Iranyito: az iskola igazgatdja, vagy a helyszinen levo legmagasabb szint(i vezeto, és a INSZ
Véarmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatdosag, Tiliz-és Polgari Védelmi Fofeliigyeldség

parancsnoka.

Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortamadas, haborus konfliktusok és
kovetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értékii
lopasok, szamitogépes adatok lopésa, gyilkossag, silyos kimenetelli verekedések stb.
Tennivalok: az iskola a helyszin biztositdsa mellett a mentés megkezdése, a hatosdgok
(renddrség, katasztrofavédelem) és a mentok értesitése.

Iranyit6: az iskola igazgatoja vagy a helyszinen levé legmagasabb szintii vezetdje, és az

eseménytol és kihatasatol fliggden a katasztrofavédelem vagy a rendorség parancsnoka.

Egészségiigyi eredetii események: fertézés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy
szandékos étel-, gaz-, gydgyszer stb.), jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.

Tennivalok: elsésegély, mentés, mentdk és az esemény jellegétdl fliggben az Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont, a renddrség és a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsag
értesitése, az esemény okanak a kivizsgalasa, az okok feltarasa a hasonlod estek megeldzése
érdekében.

Iranyito: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen 1év) legmagasabb szinti vezetd, €s az orvos,

a hatdsagok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatosagok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétl, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekovetkezett kartol

fliggden, az iskola igazgatdja sajat hataskorben intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi és
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ezen belill a polgarvédelmi hatosagok allasfoglalasat. A helyszint a hatosagok megérkezéséig

valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentést és menekiilést. A

menekiilés és mentés folyamataban is a tanulok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran

az épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités

és elsosegélynyujtas folyamataban az iskola minden alkalmazottja kiteles szaktudéasa szerint

részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

23. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

23.1 A tanul6i jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony

a)

b)

c)

d)

e)

ha a tanuldt masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel

napjan,

az utolso évfolyam elvégzését igazolo bizonyitvany kidllitasa napjan, kivéve, ha a tanulo
az utolso évfolyamot koveto elsé szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor

a szakmai vizsgaiddszak utolsé napjan,
ha a tanulé tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

a tanulo a tanulmanyait nem kivanja a szakképz6 intézményben tovabb folytatni, a
bejelentés tudomasulvételének napjan,

a szakképzé intézményben nem folyik madasik megfelelé szakképzés vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképzo intézményben nem adottak, az errél

sz0lo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanulé — kiskoru tanulé a térvényes képviseldje
egyetértésével — irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének

napjan,

ha a jogviszonyt — a tankoteles tanuld és a hatranyos helyzetli tanulo kivételével —
fizetési hatralék miatt az igazgatod a tanuld — kiskort tanulo esetén a kiskoru tanulo

térvényes képviseldjének — eredménytelen felszolitasa €s a tanulo szocialis helyzetének
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vizsgdlata utdn megsziinteti, a megsziintetésrél szold hatarozat véglegessé valdsanak

napjan,

) ha a tanulé — a tankételes tanuld kivételével — a szakképzd intézmény kotelezod
foglalkozasair6l a jogszabalyban meghatarozott idonél igazolatlanul tébbet mulasztott,

az err0l sz0l6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

g) ha a tanuldval szemben kizaras a szakképzd intézménybol fegyelmi hatirozatot hoztak,

az err6l szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgarsagn tanuld kiilfoldre tavozik, a bejelentés

tudomasulvételének napjan.

23.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A tanuldi jogviszony
a) felvétellel vagy

b) atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
és az atvételrdl az igazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre, a
tanuldt a tanuloi jogviszonyon alapuld jogok és kotelességek ettol az idoponttdl kezdve
illetik meg és terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az elsd tanév

megkezdéséhez kotheti.

A szakképzo intézmény a felvételi tajékoztatoban kdzzéteszi az altala oktatott szakmak korét
¢s azok agazatat. A jelentkezd - az elokészitd évfolyamra torténd jelentkezés kivételével - a

felvételi kérelemben az éltala valasztott szakma 4gazatara jelentkezik.

Az igazgato a felvételi kérelmeket a jelentkezé altaldnos iskolai tanulmanyait igazold
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitéjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan

rangsorolja.

Ha a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkezok szama adott agazatban
tobb. mint haromszorosan meghaladja a felvehet6 tanulok szamat, a szakképz6 intézményiink

kozponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat. A kézponti irasbeli vizsgan az oktatésért
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felel6s miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat kell hasznalni. Kozponti irdsbeli vizsga,
illetve szobeli vizsga esetén az igazgatd a kozponti irasbeli vizsga eredménye, illetve a szobeli
vizsga €s az dltalanos iskolai tanulmanyait igazol6 bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében

szereplo értékelése, mindsitése alapjan rangsorol.

23.3 Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A szakképzésre jelentkezés feltételei: érettségi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag,
palyaalkalmassdg. Az a tanuld vehet6 fel, aki az altala valasztott szakmara vonatkozéan a
képzési és kimeneti kovetelményekben eldirt egészségiigyi alkalmassagi, tovabba a
palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan elérelathatoan nincs akadalya a

szakmai vizsgara bocsatasnak.

23.4 Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban éallokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kételezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megdllapitdasa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatod

e azigazgatohelyettesek

o az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
e a szaktanar

e aszakoktato

o dualis képzohely oktatoja és vezetdje
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezoje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elntke ugy {téli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskorti kdotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsdra lehetéség van. arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetGje irasban
tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru tanulo esetén a sziil¢) az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztett eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél. kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodésban a felek ezt kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.

Személyét az igazgato kozremukodésével jelslik ki.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditédsa és lefolytatasa kitelezo, ha a tanuld maga ellen kéri.

Kiskort tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a dualis képzohely képviseldje a szabalyszerti
értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljards soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a

tanuld, a sziil6, tovabbd a dudlis képzohelyet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet
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képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai

szerint kell helytallnia.

23.5 Egyeztet6 eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozasa. Kotelez irasban felhivni a tanuld, a kiskoru sziil6je figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetbségére, a harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha van sértett 6t is tajékoztatni kell
az eljaras lehetOségrol - egyetértése sziikséges az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz. A
gyanusitott tanuld, illetve a szilld kézhezvételtol szamitott 6t tanitisi napon beliil {rasban
jelentheti be, ha kéri az eljaras lefolytatasat. Ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat és
megallapodas sziiletik a sértettel a fegyelmi eljarast harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha nem
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, vagy nem sziiletik megallapodas a sértettel a fegyelmi

eljarast le kell folytatni. A fenti 1épések megtorténtét dokumentalni sziikséges.

Részletes szabilyai

Egyeztetd targyalas lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld egyet ért.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kitelességszegéssel gyanusitott tanulo
figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, az
értesités kézbevételétd]l szamitott &t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd targyalas lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés az iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkor gyakorldja
tlzi ki, az egyezteté eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott oktaté személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltétételek
biztositasa az intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kételességszego tanulo elfogad.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld a sérelmet elszenvedod fél az egyeztet6 eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore,
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljaras megsziintethetd.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, az ifrasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetonek arra kell torekedni, hogy az egyeztetd

targyalas-lehetéség szerint- 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras alternativaja lehet a mediacio

A meditacio az alternativ konfliktuskezelés egyik modszere, melyben a konfliktusban all6 felek
kozotti megbeszélést mediator vezeti.

Onkéntes folyamat, az dsszes fé] beleegyezésére sziikség van az elinditasahoz. A mediatornak
titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és koriilményre vonatkozoan.

A meditacié a legtobb esetben megallapodassal zarodik, amelyet a felek kozosen, az

igényeiknek megfeleloen dolgoznak ki.
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Az oktatasiigyi kozvetité eljaras

Ha az iskola a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a tanulokdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyikozvetitsi
szolgalattol vagy mads ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddd szolgalattol, 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet 62.§ (1-14) pontja értelmében.

A kozvetitdt - a fenntarté egyetértésével — az intézmény-vezeto kéri fel és bizza meg frasban, a
kozvetité e tevékenysége kérében nem utasithatd. Az egyeztetési eljards dokumentacijanak

elkészitéséért a kozvetitod felel.

24. A kitelezd foglalkozasoknak nem mindasiilo egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat is szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezO esetén az igazgatod engedélyezi. A foglalkozasok
helyé€t és idOtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres kotelezé foglalkozAsnak nem mindsiilé egyéb foglakozasokat az igazgatd
szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A
jelentkezési hatarido szeptember 30.

A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tarté oktaténal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kdtelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet(, valamint gyengébb el6képzettségii tanulok
felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdasanak elOsegitése, tehetséggondozas. A
tantargyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznélasarol az igazgatd dont

a munkakozdsség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés
ordkon tul sportegyesiileti foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget
biztositsanak a tanulok szamara a kiilonb6z6é sportagak mivelésére és versenyekre vald

felkésziilésre. Az iskolai didksportegyesiilet foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kitelezd
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testnevelési orabol két ora kivélthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd oktaté altal

vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanulok tudomadnyos, technikai, szakmai, mévészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésiik
kielégitése, alkotd képességiik fejlesztése céljabol didkkoroket hozhatnak Iétre. Diakkornek
tekintheté a szakkor, érdekl6dési kor, dnképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglakozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak. A
diakkdr minimalis létszdma 10 f&6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorsk munkéjat a tanulok altal felkért
oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi didkkér képviselét

delegalhat a Didkénkorményzatba. Az iskolai didkkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idoszakos kotelezd foglalkozdsnak nem minésiilé foglakozdsok indulnak a tanulmanyi
versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa az oktatok.

szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi kitelezd foglalkozasnak nem mindsiilé foglakozdsok: tanulmanyi kirandulas,
mozi- €s szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett kiilféldi utazasok, sportnap,

egeszségnap, didkonkormanyzati nap.

25. A felnéttoktatas és - képzési formai, felndttek képzése

A szakképzésben a képzésben részt vevd személy felnbttképzési jogviszonyban all. A
jogviszony a szakképz6 intézmény, mint feln6ttképzo és a képzésben részt vevd személy kozott

jon létre.

Szakmai képzés kizarolag felnéttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképz6 intézményben a szakmai oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai

képzés tanuldi jogviszony keretében is megszervezhetd.
A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban

e aszakmai oktatds idotartama legfeljebb a negyedére.
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e a kotelezo foglalkozasok szama legfeljebb a tanuldi jogviszonyban szervezett szakmai

oktatas kotelezd foglalkozasi szamainak negyven szazalékaig csékkenthetd.

A felndttképzés intézményi szintli Osszehangolasa az iskolavezetés feladata, felelose a

szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes.

Felndttoktatas keretében, érettségire felkészitod képzés:

Szakmai bizonyitvannyal rendelkezék szamara biztositja az érettségi vizsgara t6rténd

felkészitést kettod tanév alatt.

Az iskolarendszeren kiviili képzések

Szervezésiik eltérhet a tanév rendjétol, az iskola, a munkaerdpiac igényeit figyelembe véve a
kezdés, a befejezés. a vizsgaztatds vonatkozasaban a tanév rendjétdl eltéren is indithat
képzéseket.

A képzések inditasa a foigazgato és kancellar engedélyével torténhet.

A képzésekre valo jelentkezés folyamatos, a csoportok inditasa a munkaerd piaci igényekhez
és a létszamokhoz igazodik.

A jelentkezésnél figyelemmel kell lenni az iskolai végzettségre, a szakmai eloképzettségre. a
szakmai elégyakorlatra, az egészségi alkalmassagra —ezek meglétét az érintett intézmény

vizsgalja, az el6zetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatosagarol dont.

Iskolankban foly6 felndttoktatés és - képzés formai:
e  altalanos miveltséget megalapozo iskolai felnbttoktatas,
e  szakképesités megszerzésére felkészito iskolarendszerii felndttoktatas,

e iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds, vizsgaztatas.

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas.

26. Foglalkozasok latogatisa aloli mentességek

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgat6 engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag

szakértdi véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol. az igazgato az egyéni tanulmanyi
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rendet - a gyamhatosag és csalad- és gyermekjoléti szolgélat véleményének kikérése nélkiil -

koteles engedélyezni.

Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanulo a kovetkezo kedvezményekben részesitheto:

e részleges vagy teljes felmentés a kozismereti oktatasban, illetve az dgazati alapoktatasban
valo részvétel alol,

e osztalyozd vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idépontban torténd engedélyezése,

e atanulmanyi kovetelményeknek a szakképz6 intézmény szakmai programjaban

eloirtaktol eltérd ideji vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanulo a tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg
késziil fel. A kiskoru tanul6 egyéni tanulmanyi rendben torténé felkésziilésérél a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhato, ha a tanulmanyi kételezettségek
egyéni tanulmanyi rendre vonatkozoan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti

teljesitése akadalyokba titkozik.

27. Szakképzési osztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési térvény valtozasa alapjan a szakképzd iskolai és technikumi tanulokat 6sztondjj
illeti meg.

Az Szakképzési torvény alapjan az sztondij havonkénti 6sszege a technikumban foly6 agazati
alapoktatasban az dszténdij alapjanak nyolc szazaléka, a szakképz6 iskolaban folyo agazati
alapoktatasban az 6sztondij alapjanak tizenhat szdzaléka, a szakképzd intézményben folyo
szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak:

e nyolc szazaléka, ha a megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
2.00-2,99 kozott van,

e  huszonét szazaléka, ha a megeldzo tanév év végi minositésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3.99 kozott van,

e negyvenkettd szazaléka, ha a megelozo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4,00-4,49 k6zott van,

e  Otvenkilenc szazaléka, ha a megel6z0 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga 4.49 fol6tt van.
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Az dsztondijra az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan az olyan szakmai oktatiasban
jogosult, melyben ingyenesen vesz részt. Annak a tanitasi évnek az utolso napjaig all fenn,
melyben a tanulé a szakiranyu oktatast kozvetleniil kdvetd elso szakmai vizsgajat megkezdi. A
megismételt évfolyamon nem részesiilhet Osztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet Gszténdijban a tanuld, ha az
igazolatlan mulasztdsa eléri a hat foglalkozast, vagy a tanul6 szakképzési munkaszerzddése a
dudlis képzohely éltali azonnali felmondas alapjan sziinik meg.

Az egyszeri palyakezdési juttatas egyszeri 9sszege az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak:

e szazharmincharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 kdzitt van,

e szaznyolcannégy szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 kozott van,

e kettoszaznegyvenharom szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00-4,49 kozott van,
e haromszazkettd szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4.49 folétt van.

Kilén tAmogatésra palyazhat az a nappali rendszeri(i szakmai oktatasban részt vevo tanulo, aki
a palyazat benyujtasakor vagy az azt megel6z0 6t évben hatranyos helyzeti vagy rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, és a palyazat benyujtasat megelz6 tanév év végi
mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 3,50 f516tt van.

28. A didkonkormdnyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabdilyozni
koteles:

e adidkdnkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti

e kapcsolattartds formajat és rendjét,

e adidkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket.

A didkéonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcesolattartas formai:

e személyes megbeszéles,

e targyalds, értekezlet, gy(ilés, diakk6zgytilés,

e irédsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
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Az iskolai vezeték a kapesolattartas sordn:

atadjak a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkorményzat
véleményezési, egyetériési, illetve javaslattételi joga gyakorlasihoz —sziikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre biztositjak:;
megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre:

a didkdnkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miiksdtetése,

illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didkképviselok a kapesolattartas soran:

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt 4tvett
dokumentumok éttekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény miikddésével. illetve a tanulokkal kapesolatos kérdéseket érint,
gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairdl.

A didkdénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez szikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

a didkdnkorméanyzat miikddéséhez sziikséges helyiséget,

a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkonkormanyzat véleményét

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyézati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitasahoz,
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e a Hazirend elfogaddsihoz és a szakképz intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatdrnapjét legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény
mikodését.

A diakkozgytlés Osszehivasat a diakénkormanyzat vezetGje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormdnyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzo6 intézményben a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

29. A mindennapi testedzés formai, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az iskola

vezetése és a didksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés 6ran és a
szabadon vélaszthat6 délutdni sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasok
14.25-17 6réig tartanak.

Az iskolai didksport egyesiilet munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testnevelé segiti.
Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken. Az iskolai
didksportegyesiilet munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Gsszeallitasa elott,

A diaksport egyesiilet munkajat segitd testneveld az osztilyokban minden tanév majuséban
felméri, hogy a tanulok a koévetkezd tanitdsi évben milyen iskolai didksportegyesiilet
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év méjus 31-éig — javaslatot tesz
az iskola igazgatojanak az iskolai diaksportegyesiilet kovetkezd tanévi programjara. A

programra vonatkozd javaslatat a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi
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feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is. hogy a telepiilésen miiksdé

sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

30. Az iskolai kényvtar milkodési rendje

Az intézményiinkben iskolakonyvtar miikodik. A pedagogiai és szakmai munka fontos
kiegészitoje. Miikodését az SZMSZ mellékletét képezd konyvtari SZMSZ szabélyozza

részletesen.

Iranyado:
e a kulturalis javak védelmérdl as a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kdzmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL torvény.

e 3/1995 (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany védelmérél.

A konyvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Tipusa, besorolasa: iskolai feladatokat ellato

A konyvtar jellege: zart, az iskola tanuldi, oktatoi, és az oktatast segité munkatarsai szaméara
A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletében, a bels6 udvari sportpalya feldli részen

Targyi és személyi feltétele:

Alaptertilete: 70 m2 szabadpolcos rész, ahol az allomany egésze talalhato;

Technikai felszereltség: telefon, 1 szamitdgép nyomtatoval, 4 db tanuldi szamitogép

Személyi feltételek: 1 fels6foku végzetiségii kinyvtaros feladatokat ellato oktatod

Kényvtar miikodése:

e az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység,

e az iskolai konyvtar, mint informacioszolgaltatd egység az oktatas folyamatanak minden

mozzanataban felhasznalhato forraskdzpont,
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e az oktatas kovetelményrendszere kozvetiti azt az igényt, hogy az informatikai
miuveltségteriileten beliil ennek a fontos informaciokozvetité egységnek a hasznélatat is
megtanuljak a didkok,

e szakszerlien gyijtott, feltart és elhelyezett allomanyunkkal segitjiik az olvasoi kérések.
igények teljesitését, s az oktatok specidlis szakmai munkajat, fejlesztését,

e a konyvtar allomanyfejlesztésre szant keretének meghatarozasa iskolai szinti tervezést
igényel, amelyet az iskolai kényvtaros az iskola igazgatdjaval kizosen végez. Az dsszeget
tgy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés tervszeri és folyamatos
legyen. A konyvtdri keret célszerli felhasznalasat a konyvtaros hatarozza meg, ezért az 6

tudtaval és beleegyezésével szabad a konyvtari keret terhére vasarolni.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

e akonyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e segiti az iskolai oktato — nevel6 munkat sajatos eszkézei felhasznaldsaval, hozzajarul az
izlésformalashoz, az olvasova neveléséhez, az 6nmiivel6dés igényének kialakitasahoz,

o széleskorii lehet6séget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara,

e adidkok részére biztositja a kotelezo és ajanlott irodalmat, a tanuldshoz kapcsolédo szak és
szépirodalmat, s azok kélcsonzését,

e Kkézikonyvtaraban az ifjisagnak szolo altalanos és szaklexikonok, szotarak, dsszefoglald
muvek is megtalalhatok.

e az iskolai tankdnyvellatas érdekében a kényvtar biztositja az oktatok és tanulok részére a
tankdnyvkolesonzést (tankonyvtari szabalyzat),

e biztositjuk a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

e feladat a tantervi program megvaldsitasanak segitése.

e statisztikai adatszolgaltatas,

e vizualis és hanganyagdaval segiti az oktatd — nevel munkat,

e biztositja az oktatok részére az aktualis szakirodalmat,

e olvasoszolgalataban tandcsadd — ajanld — tajékoztatod tevékenységet végez.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok, felzarkoztatasok, egyéni felkésziilés) segitése a
megfeleld irodalom ajanlasaval, bibliogréfia készitéssel, adatbazisban valo kereséssel,

e kapcsolattartas az intézmények tobbi kényvtaraival,

e specialis szakirodalmi igény esetén konyvtarkézi kolesonzéssel segiti a nagy

szakkonyvtarak anyaganak elérését.

Koényvtarhasznalati orak

A konyvtari ordk keretében a tanulokat olyan biztos hasznaldi alapokhoz kell hozzasegiteni,
amely feltétele az 6nallo tanulasnak, informacioszerzésnek, 6nmiivel6désnek.

Konyvtarhasznalati 6rdk keretében kell ismerteti a tanuldkkal a szép- és szakirodalomban
torténd tajékozodast. Az 6nallo ismeretszerzes elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
kell megszervezni és az oktatoi testiilettel egytittmikddve megvaldsitani a tanulok

konyvtarhasznalati felkészitését.

Allomdnybdévités

Az allomanybdvités szempontjai:
A koényvtar allomanya feleljen meg az oktaté — neveld6 munka soran felmeriilé szak- és

szépirodalmi igények dokumentum-ellatasanak. Korszer(i tankényvtar kialakitasa.

Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

A megvasarolt konyveket a konyvtarba érkezés utan, szamla alapjan nyilvantartasba kell venni.

Folyamata: a konyvbe bepecsételni a konyvtar bélyegzojét, az egyedi nyilvantartas alapjan
leltari szamot kap a dokumentum, ez kertil a konyvbe (hang, kép, és elektronikus dokumentum
esetében is ez az eljaras) A szamlara ra kell irni a bevételezett dokumentumok leltari szamat, s
igy tovabbitani a gazdasagi osztilyra, amely a kifizetéseket lebonyolitja. Az egyedi
nyilvantartas alapjan a csoportos leltairkonyvbe keriilnek az adatok. Az allomany feldolgozasa
a SZIREN Kényvtari Programmal torténik. Idéleges nyilvantartésba vesszik azokat a
tankonyveket, munkafiizeteket, modszertani segédanyagokat, tovabbtanulasi kiadvanyokat.

amelyek gyorsan elavulnak (kiilén tankonyvtéari szabalyzat).
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Allomanyapasztds:

o eclavult dokumentumok selejtezése tartalmi értékelés alapjan torténik,

o fo6losleges dokumentumok — a korabbi beszerzéskor til sok példanyszam keriilt beszerzésre,
nincs olvaséi érdeklodés; mas konyvbol tanitanak; valtozik a tanterv: csonka tébbkotetes
muvek,

e természetes elhasznalodas — rongyos, piszkos, laphianyos példanyok.

e hiany miatti selejtezés — elharithatatlan esemény (pl. beazas). behajthatatlan;

allomanyellendrzéskor hidanyzik.

Torléskor kivezetésre kerlil a szamitogépes nyilvantartasbol, csoportos leltarkdnyvbél. A
torlést az iskola igazgatoja engedélyezi. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a
torolt konyv azonosito adatait (szerzo, cim, példanyszam, ar), a torlés okat, idejét, a torlési

jegyzeék szamat.

Kilesonzés

A kolcsonzés modja mindenkinél (feln6tt olvasd vagy diak) egységes. A kikodlesonzott
dokumentum azonosité adatait az olvasé koélcsonzé kartonjan feltiintetjiik. A tankonyvek
kivételével a kolcsonzési hataridé 2 hét. Tankonyvek kdlesonzése tanévre torténik, név szerint
tarjuk nyilvan. Tanév végén Kkotelezd leadni. Szotarakat, lexikonokat, szélas- és
kézmondasgylijteményeket az oktatdo kélecsonozhet 1 tanévre. Ez a szaktanteremben Keriil

elhelyezésre. Tanév végén ezek is visszakeriilnek a konyvtarba.

Az allomany ellenérzése

A konyvtar dllomanyat 3 évente teljes kora leltarral kell ellenérizni.

Fordulénapi leltar: a konyvtar allomanyét dsszevetjiik az egyedi leltarkonyv, a szamitogépes
nyilvantartas adataival. Datumbélyegzdvel jeloljik a konyvben az ellenérzés megtorténtét. A

konyvtar ez id6 alatt zérva tart. A leltarozasrdl titemterv késziil.
Részleges dllomanyellendrzés: a koztes idoben egy - egy allomanyegység ellenérzése. A

tankOnyvtari szabalyzat rendelkezik a nem tartos tankonyvek, az oktatoknal 1évé oktatasi

segédkonyvek allomanyellenorzésérol.
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Nem sziikséges zarva tartani, ha megoldhaté a biztonsdgos ellenérzés. (pl. vided tar,
hanganyagok, CD-ROM ellentrzése) Az dallomanyellendrzést 3 6 végezheti. Az

allomanyellendrzésrol jegyz6konyv késziil, amelyet az iskola igazgatdja alairasaval hitelesit.

Alloményvédelem, kartérités:

e az allomany egésze szabadpolcon van elhelyezve,

e az iskolai konyvtarbol kikolesonzott konyvet, tartos, illetve nem tartds tankonyvet a tanulo
kételes rendeltetésszeriien hasznalni,

e amennyiben a kiskoru tanul6 elveszti, vagy megrongalja a kikdlesonzott dokumentumot, azt
sziilje, illetve gondviseldje koteles a konyvtarnak megtériteni,

e a tanulo, oktatd tdvozasakor a konyvtari tartozést rendezni kell. (visszahozni, elveszett
koényv esetében kifizetni),

e a raktdrozott konyveket zart, csak a konyvtarosok altal hasznalhaté szekrényekben, vagy
helyiségben kell elhelyezni,

® a konyvtarban csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhat mads, nem kényvtaros
munkakoérben dolgozd, illetve olvaso,

e akonyvtdr kulesat (1 db) a tiizvédelmi szabalyzatnak megfelelen a portan kell elhelyezni,
de az alloméanyvédelmi szabalyoknak megfelelden zart boritékban. A boriték eseményen
kiviili felbontasat csak a konyvtaros ill. az igazgato rendelheti el,felbontisa csak indokolt
esetben (tliz, viz) térténhet meg, s dokumentalni kell a bontas okat,

o sziikség esetén (épiilet-karbantartas miatt) a kényvtarba valo bejutast a konyvtaros és a
takarito biztositja, biztositva a felligyeletet,

e rendszeres olvasoi felszélitasok.

A konyvtiarhasznilat feltételei

Az iskola hazirendjében megfogalmazottak a konyvtarra is vonatkoznak. Az iskolai
konyvtarnak minden iskolankban tanulé tagja. A 9. osztalyosok az 1. kényvtarhasznalati 6ra
keretében keriilnek befratdsra. A tovébbi tagsdg automatikus. A 11- 13. osztalyt elvégzett
tanulok kikertilnek a konyvtar nyilvantartasi rendszerébol. A kényvtar hasznalata az iskola

tanuloi €s dolgozoi részére ingyenes. A kdnyvtarbol beiratkozas utan lehet kilesondzni.
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A konyvtar szolgaltatasai

e KoilesOnzés

Tajékoztatas

Ajanlo bibliografia készitése

Szolgaltatasaink ingyenesek

A kdnyvtar nyitva tartisa: az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon nyitva tart. Az iskolai
konyvtar biztositja a heti min. 22 6ra kélcsonzési lehetoséget. A fennmaradé idében a kényvtar

belsd munkai, konyvtarhasznalati orak, tanuldcsoportok szabadidés foglalkoztatasa torténik.

31. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossiaga, belsé szabilyzatok eléallitott

dokumentumok kezelése

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban al16 —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az Alapito okirat,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e a Szakmai Program,

e a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belso szabalyzatok,

e beszamolok.

Az iskolai alapdokumentumok megtekinthetdk: fenntartéonal, iskola irattaraban, iskolai
konyvtarban, tanari szobdban, igazgatonal. az iskola honlapjan.
A szakmai programbol kivonatos példany késziil palyavélasztasi tajékoztatoként, melyet

eljuttatunk a beiskolazasi teriilet altalanos iskolaiba. Szoébeli tajékoztatas kérhetd az
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iskolavezetés minden tagjatol. A Hazirendet elérhetévé kell tenni a tanuldk és sziilok szamara.
Egy példanyt a konyvtarban €s egy példanyt az igazgatoi irodaban kell tartani.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziilok a konyvtarban, fogadodrakon az
osztalyfonoknél kérhetnek tdjékoztatast: munkanapokon, a tanuldi ligyfélfogadas ideje alatt

vagy eldre egyeztetett iddpontban.

Intézményi  belsé  szabédlyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi

alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés érvénytelen.

32. A mindségiranyitasi rendszer miikodése

Iskolankban Mindségiranyitasi Rendszert (tovabbiakban: MIR) alkalmazunk. A MIR hatarozza
meg az intézmény mindségiranyitasat, az iskola mindségi mikodését, a belsd és kiilsd
kapesolatokra vonatkozé mindségbiztositasi megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

12/2020. (I1.7.) 47.§ 3) A szakképzO intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak
modositasat az igazgato késziti el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének
kikérését kovetden — a fenntarto, szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény

esetén a szakképzési centrum foigazgatoja hagyja jova.

A MIR és a mellékletét képez6 egyéb szabdlyozasok az iskola valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezOek. A feliilvizsgalat és modositds minden mindségiranyitasi ciklus végén

torténik.

A mindségiranyitasi rendszer miukddtetési feladataira létrehozzuk az intézményi
mindségiranyitasi csoportot (MICS). Az intézményvezeté elkésziti a csoport megbizasi
szerzédéseit minden tanév elején. A MICS Iétszamat a szakképzo intézmény vezetése 3 foben
hatarozta meg. Az intézmény teljes szervezeti felépitésének lefedése érdekében az
intézményvezetés képviselete is a csoportban talalhaté. A MICS létszamat a Centrum javaslata
alapjan az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény mérete és szakmastruktaraja alapjan. A
mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat az intézményi alapdokumentumokban is rogzitjiik.

A mindségiranyitasi rendszer mikddietésében minden oktatonak joga és kotelessége részt
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venni. Feladatuk a rendszer miikddéséhez vald hozzajarulas, részvétel az onértékelésben, a

célok megvalositasaban.

Indikatorokat gytijtiink évente periodikusan, melyeket beillesztiink az értékelési rendszeriinkbe.
Szintén indikatorok alapjan mérjiik partnereinket is. Munkéankat Onértékelési Kézikonyv
alapjan végezziik, melyet évente feliilvizsgalunk.

Az oktatoi értékelési rendszer az iskola minden oktatdéi munkakorére alkalmazandd. Vizsgalja

az elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato:

e szakmai felkésziiltségét,

e a szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat (Szakképzés 4.0-bol
kovetkezben),

e pedagogiai tervezését,

e pedagogiai érickelését,

e egyiittmikodését mas oktatdkkal, a sziilokkel és az oktatasi partnerekkel,

e személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenységét, innovéciods

tevékenységét és szakmai elkotelezettségét

Onértékelést kétévente hajtunk végre, melynek része a Partneri igény- és elégedettségmérés.
Az oktatdi onértékelésen tulmenden — melynek ciklusa 3 éves - intézményvezet6i és intézményi

onértékelés is torténik. Utobbiak kiilso értékeld altal, ciklikusan valosul meg 4 évente.

33. Az elektronikus tton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktatokra, 6oraadokat is beleértve, vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi €s tanulai lista,

e osztalynapld a tanév végén keriil kinyomtatasra (junius 15.),

e torzslap a tanévet kvetden az egybefiiggd szakmai gyakorlat elvégzésének igazolasa utan

keriil kinyomtatasra (augusztus 31.).
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Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz valo hozzaférés joga az informatikai
rendszerben Korlatozott, ahhoz kizarolag az igazgaté daltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KRETA” elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az e célra
hasznélatos szerveren torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a foglalkozdsok tananyagat. a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapesolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok éltal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatést. A kimutatast az iskola igazgatéja
vagy az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes alairja, majd a Kancellarnak el kell juttatni,
masolatat pedig az iskola korbélyegzdjével ellatva az irattarba kell helyezni.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok félévi értesit6jét a Krétabol mely tartalmazza az elért félévi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajét jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak széamat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplot a letdltés utan biztonsagos helyen archivalni sziikséges.

34.Az elektronikus uton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarolag az

iskola igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az iskolatorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra, oraado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktato €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az iskola
igazgatojanak alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az iskola igazgatdja éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)

férhetnek hozza.

35. A tanuld altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabilyai

A tanul6 és az intézmény kozotti eltéré megallapodas hianyaban a szakképzési intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségenek teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az

annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

36. Tankidnyvellitas rendje
36.1 Az iskolai tankdnyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskolai tankdnyv rendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuléinak varhato becsiilt

létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvellatds a 1-13. évfolyam kozott ingyenes.

36.2 Az iskolai tankdnyvrendelés és - ellatas, az oktatdi kézikonyv-rendelés és - ellatas rendje
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Az iskolai tankényvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a KELLO Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informéacios rendszer

alkalmazasaval a KELLO Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
e tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részestilok feltiintetésének
hatarideje junius 30.,

e potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
tankényv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — és a tanuldkat esetlegesen
megilleté tdmogatdsoknak — amennyiben ismertek — a feltliintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel tankonyvet,

az okok megjeldlésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka:

e az osztalylétszam valtozasa,

e az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék ujabb tankonyvvel, oktatoi-kézikonyvvel egésziilt

ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a KELLO Konyvtarellato a tankonyvrendelési hataridotél szamitott tiz
napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

A kiadoé a KELLO Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato
altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amir6l

a Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket értesiti.
Amennyiben a kiado a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie

kell — a visszaigazolasra rendelkezésére alld hataridén beliil — a Konyvtarellato altal

miukodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a
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jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzédésben meghatarozott jogkdvetkezményeket

vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo oktatoi-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-aig oktatoi-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, €s az oktatéi kézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett oktatoi kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a KELLO Konyvtarellato részére. A kiadd az adott
tankdnyvéhez fejlesztett oktatoi-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd

részére, amely azokat az iskoldk részére tovabbitja.

Az iskolai tankényvrendelésnél az iskolaba belépé 0 osztalyok tanuloinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankényv tanoran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehet6ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

A tankonyvrendelés, oktatoi kézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzésre keriilé munka ellenértéke

elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, oktatoi kézikényveket a Konyvtarellatotol a tanulok, az oktatok
részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfelelen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal. oktatoi kézikonyv-

ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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38. Hatalybalépés

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és mikddési szabdlyzat 2025. augusztus 29. napjan az oktatdi testiilet altali
elfogadéasaval 1ép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az elézé Szervezeti és Miiksdési

Szabalyzat.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgélatdra sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozis esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi
testiilete.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény igazgatojanak kell beterjeszteni. A
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak

szabalyaival.

39.A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa (Legitimaciés zaradék)

A Szolnoki SZC Pet6fi Sandor Technikum és Szakképzd Iskola SZMSZ modositast,
kiegészitését az oktatoi testiilet elfogadta. Az elfogadas tényét az oktatdi testiilet képviseldi az

alabbi hitelesitd alairassal tantsitjak.

oktatoi testiilet képviselje igazgato

Szolnok, 2025, augusztus 29.
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40.Mellékletek

40.1.Munkakori leirasok

40.1.1.0ktato- mu

nkakori leiras

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység:
Munkakér:
FEOR:

Kezdete:
Munkaidd:

Szolnoki SZC Petéfi Sandor Technikum és Szakképzo Iskola
oktato
2421

heti 40 6ra - heti 40 6ra - a szakképzésrol szélo 2019. évi LXXX.
torvény  végrehajtasarel szélo  12/2020. (IL7.) szamu
Kormanyrendelet 135.§ (1) bek. szerinti kedvezmények

figyelembevételével
1. Munkailtatéi jogok
- Munkaltato: Foigazgatd
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: lgazgato

2. Feladatok

- Az éves

Egyéb nem tanorai

- szakkor, érdekl

tantargy  ¢és  Orafelosztasban  megnevezett  tantargyak  tanorai
foglalkozas, amely:

odesi kor, onképzokor,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto toglalkozas,

- egyeéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast

segitd foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,

A nevel6 — oktatd munkahoz kapcsolodo egyéb feladatok:

- foglalkozasok,

foglalkozésok el6készitése,

- tanulok teljesitményének értékelése,

- az iskola kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése,

96



- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem min6siilé - feliigyelete,

- atanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapesolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezleten, fogaddoran valo részvétel

- azoktatdi testiilet, a szakmai munkakézosség munkajéban torténé részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- a gyermek-és ifjusdgvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

3. A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésr6l sz016 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)

szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kvetelmény.

Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavdllalé nem rendelkezik ugy azokat

20............ augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

4. A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen el6élet, cselekviképesség

- Felhasznalbi szinti MS Office ismeretek

5. Munkavillalé kételezettségei
A munkavallalé a munkajat kdzvetlen felettese utasitasa szerint kételes ellatni.
Kotelezettsége: négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben valé részvétel.
(A szakiranyt oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kdrnyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben
kell részt vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapcsolodo ismeretek és jartassag
megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartésa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eléirasok betartatasa a tanuldkkal.

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,
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- amunkaltaté altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirovizsgalatokon

részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az Osszeférhetetlenségi el6irasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbdl koteles az
Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkéjat személyesen ellatni,

- az eléirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat

ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartst

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6. Felelosség meghatarozasa
Felel6s a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi. polgari,

szabalysértési vagy akar biintet6 feleldsséggel tartozik.

7. Titoktartasi kitelezettség
A Munkavéllalo a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken til
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével osszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozd adatok megérzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai

figyelmét is felhivni.
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8. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkez6 oktatd
- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalé helyettesiti:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezd oktatot

Szolnok, ...........covininnn.

igazgatd

p.h

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem. A munkakéri leiras az
alairds napjdn 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember

15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Szolnok,...............

Munkavallalé
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40.1.2. Munkakdri lefrasminta - igazgatohelyettes

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sindor Technikum és Szakképzo Iskola
Munkakor: igazgatohelyettes

FEOR: 2421

Kezdete:

Munkaido: heti 40 ora

1.Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Foigazgatod

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

2.Feladatok

Felelosséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsulasaért.

Dont a kézismereti targyat oktatok munkabeosztasardl, szabadsagolasarol, munkarendjérol;
a helyettesitési rendrol

Az iskolavezetés tagjaként egyiittmiikddik a tantargyi és orafelosztési tervek és az érarend
elkészitésében.

Elkésziti a sziiloi értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol.

A tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabdlyszer(i vezettetése, kezeltetése,
ellenérzése.

Gondoskodik az iskolai tnnepélyek, tinnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz ill6 szinvonalas el6készitésérdl, lebonyolitasarol.

Osszefogja, irdnyitja az orszagos kompetenciamérésbél adodo feladatokat.

Az elektronikus naplo feliigyeletét végzi vezetdtarsaival kdzosen.

Feliigyelete ald tartozik az ADAFOR program, az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracio iskolai szintii iranyitasa.

Feliigyeli a szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

Gondoskodik a rabizott oktatési terliletek szakmai munkajanak fejlesztésérdl, a pedagogiai
program vonatkozo részének atdolgozasarol, a szabalyszer(i jovahagyatasrol.

Vezet6i feladatait a munkakozosség-vezetdkkel dsszehangoltan végzi.

Kozremiikodik a tantestiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban.
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- Munkateriiletéhez tartozé tanterv, tankdnyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas.

- Javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatdsra, jutalmazasara,
kitlintetésére.

- Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére.

- Ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitdas zavartalan
folytathatosagarol.

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések.
stratégiak kialakitasaban.

- Az iskola oktatoinak, kiilsé draaddinak helyettesitésérol vald gondoskodéas a kézismereti
tantargyak vonatkozasaban.

- Ellatja a munkakorével 6sszefiiggd tigyviteli (adminisztracios) munkat.

3.A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.)

szamu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kdvetelmény.

Amennyiben a fenti képzetiségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, gy azokat

20........ auguszius 31-ig meg kell megszereznie.

4.A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen el6élet, cselekvOképesség

- Felhasznalodi szintti MS Office ismeretek

S5.Munkavallalé kitelezettségei
A munkavdllald a munkdjat kozvetlen felettese utasitisa szerint koteles ellatni. Kozvetlen

felettes beosztas megnevezése: igazgatd

Kotelezettsége:

- négyévenként legalabb ~ hatvan ora  tovabbképzésben  vald részvétel.
(A szakiranyn oktatadsban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését els6sorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben
kell részt vennie. amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolddo ismeretek és jartassag

megujitdsdhoz, illetve kiegészitéséhez.),
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a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsok betartdsa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato altal eloirtak szerinti idészakonként munkaegészségligyi szlirdvizsgalatokon
részt venni, ¢s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeférhetetlenség
megallapitdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbol kioteles az
Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni.

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eloirdsok és utasitdsok szerint végezni,

munkatarsaival egytttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épséget ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallald koteles munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6.Felelosség meghatarozasa

Felelos a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélataért, és azok allagdnak megdvasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar blinteto feleldsséggel tartozik.
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7. Titoktartisi kitelezettség
A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi mitkodésével osszetiiggd adatok,
informaciok — hivatali, izleti és magéntitok korébe tartozod adatok megérzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatérsai

figyelmét is felhivni.

8.Helyettesités
- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
szakmai igazgatohelyettes
- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

szakmai igazgatohelyettes

Szolnok,,..................
igazgatd

p.h

Zaradék

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem. A munkakori leiras az
alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember

15-1g torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Szolnok, «oovvvviiiiin

Munkavallalo



40.1.3. Munkakori leirdsminta - iskolatitkar

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Technikum és Szakképzo iskola
Munkakor: iskolatitkar
FEOR: 4111
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 6ra
Hétf6 — Csiitortok: 7.00 - 15.55-ig
Péntek: 7.00 — 13.00-ig
1.Munkaltatéi jogok
- Munkaltaté: Foigazgato
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

2.Feladatok felsorolasa

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridé betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
adatbézist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Felelds a személyi adatokban torténd valtozas bejelentéséért.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

Kozremiikodik a SZIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézetbe hivatalos Uligyben az igazgatosaghoz érkezok (felligyeleti szervek,
munkaltatok, képviseloi, sziilok stb.) tdjékoztatasa az adott tigyben illetékes vezetd vagy
mas ligymtézoé személyérol.

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Ellatja a kedvezményes utazasra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciokat.
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- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Részt vesz a digitalis napld feltoltésében és kezelésében,

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Kozremiiksdik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddo adminisziracios tevékenységben.

- Esetenként az igazgato utasitdsara vezeti az érlekezletek, fegyelmi targyalasok, taniigyi €s
egy€b hivatalos megbeszélések jegyzokonyveit.

- A fenntarto altal kért hataridds feladatok teljesitése.

- Felelos az atvett bélyegzikért és azok hasznalataért.

- Kozremiksdik az oktatok kotelezod orvosi vizsgalatanak megszervezésében

3.A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- érettségi

4.A munkakir betiltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

- Felhasznaloi szintt MS Office ismeretek

5.Munkavallal6 kitelezettségei
A munkavallaldo a munkéjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa.

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanuldkkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatanak betartésa,

- a munkaltato  4ltal eldirtak  szerinti  idoszakonként —munkaegészségiigyi
szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodo szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel
az osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Gsszeférhetetlenség
megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hivatalbdl koteles az

osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.
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- a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok.
eloirasok €s utasitasok szerint végezni,

- munkatdrsaival egyiittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalé kdételes munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6.Felelosség meghatarozasa
Felelos a munkakdre ellatasdhoz a munkaéltaté altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik.

7.Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkdja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével tsszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozo adatok megérzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.

8.Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
tanulmanyi tigyintézd
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

tanulmanyi tigyintézo
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igazgato
p.h.
Zaradék

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomaésul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Szolnok, ...........oooiiiiin,

Munkavallalo
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40.1.4. Munkakori leirdsminta - takarito

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Technikum és Szakképzo Iskola
Munkakar: takarito
FEOR: 9112
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 6ra
Hétfo — Péntek: 06.00 - 14.25-ig

1.Munkaltatéi jogok

- Munkaltaté: Kancellar

- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: [gazgatd

- Kozvetlen vezetdje: Gondnok

2.Feladatok felsorolasa

Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.

- Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa kiviil és beliil.

- Kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, tablokon.

- Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnott és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

- Aziskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

- A sziinetek utan a WC-k tisztasagi allapotanak ellenérzése.,

- A hatso bejarati ajtonal a tanulok kilépéseinek ellendrzése, egytittmiikodés a portassal.
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Hetenként végzendo teendok:

- Padok, asztalok belsejének kimosasa.
- Pokhalozas minden helyiségben.

- A cserepes virdgok portalanitésa.

- Ajtok lemosasa.

- Torolkozok cseréje.

- A szemetesek kimosasa, fertétlenitése.

- Radiatorok portalanitasa.
Alkalmanként végzendé teendok:

- Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idoszakonként végzendo teendok:

- Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fliggdny6k mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat

felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

- A nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontézése.

- A viragladak és a viragoskert rendben tartasa.

- A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szlikséges termek kitakaritasa.

Az iskola épiiletében, berendezésekben tapasztalt megrongalodasok jelzése a gondnoknak.

3.A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- Altalanos Iskola

4.A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6élet, cselekvoképesség
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5.Munkavallalo kotelezettségei

A munkavallald a munkajat kézvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kitelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tliizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltatd altal eldirtak  szerinti  idészakonként  munkaegészségiigyi
szlirOvizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatéjanak haladéktalanul bejelenteni. ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartos akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eloirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tantsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeziesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltaté atmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato6 igazol.

6.Felelosség meghatarozasa

Felelos a munkakdre ellatisahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok dllaganak megovasaért. Egyben

tudomasul veszi, hogy a munkaltato részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akdr biintetd feleldsséggel tartozik.
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7.Titoktartasi kotelezettség
A Munkavillalé a munkdja soran kételes a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasdra jutott — az intézmények napi miikodésével Gsszefiiggd adatok,
informéciok — hivatali, {izleti és magéntitok korébe tartozo adatok megérzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben kételes munkatarsai

figyelmét is felhivni.

8.Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti:

SZOINOK; 205 a0 50 50000 mrsn mamamws e e sm s msnes

igazgatd

p.h.

Zaradék

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelez6nek ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
Soelnvks svvnammrr s

Munkavallalé
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40.1.5. Munkakori leirdsminta - karbantartd

MUNKAKORI LEiRAS

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sindor Technikum és Szakképzo Iskola
Munkakor: karbantarté
FEOR: 7321
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6 — Péntek: 06.00 - 14.25-ig

Munkavégzés helyszine: .......cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieisnnresne
1.Munkaltatéi jogok

- Munkaltato: Kancellar

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: lgazgato

- Kozvetlen vezetoje: Gondnok

2.Feladatok felsorolasa

- Kazanok lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

- Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben eldirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —

figyelembe véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

- A karbantart¢ feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktatd munka technikai szintii

segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

- Titkarsagon elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak

javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem

igénylo hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan

veégzi.



- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa.

- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felsdzza).

- Nyari idényben a zdldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

- Karbantarté miihely rendjér6l gondoskodik.

- Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkdkat rendszeresen
régziteni.

- Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.

- A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- A tanmihely épiiletének. kinyitdsa/ zardsa a tanuloknak.

- Az épiilet oldalbejaratainak, szintek k6zotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

- Gondoskodik a folyosoéi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megel6zésére. Tanitds utdn kotelezben végig jarja a
tantermeket €s az egyéb kiszolgalod helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellen6rzi,
hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil
az ajtokat kulcsra zarja.

- Biztonségi rendszer kikapcsoldsa reggel az els¢ személy beérkezésekor. Ettol eltérd ki-
be kapesolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy dsszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet
beirja a napléba, és jelenti a igazgatonak.

- Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolso személy is elhagyja az épiiletet.

3.A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku végzetiség
4.A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

S5.Munkavaillalo kotelezettségei

A munkavallalé a munk4jat kdzvetlen felettese utasitasa szerint kételes ellatni.
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Kotelezetisége:

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartdsa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltato  altal eloirtak  szerinti  idOoszakonként  munkaegészségiigyi
sziirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodo szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitdsa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorléja hivatalbol
koteles az 6sszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetéleg ez alatt munkaveégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eloirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egytittmiikddni, és munkdjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltatd Gtmutatasa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6.Felelosség meghatiarozasa

Felelés a munkakore ellatdsahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben

tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biinteto feleldsséggel tartozik.
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7.Titoktartasi kitelezettség
A Munkavillalo a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével dsszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, {izleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomdsara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmeét is felhivni.

8.Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

igazgato

p.h.

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori lefras egy példanyat atvettem.
SEDINOR, oo sspiemses

Munkavallalo
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40.1.6. Munkakori lefrasminta - gazdasagi igyintézd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Technikum és Szakképzoé Iskola
Munkakor: gazdasagi ligyintézo
FEOR: 3611
Kezdete:
Munkaidd: heti 40 éra
Hétfo — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 - 13.30-ig
1.Munkailtatéi jogok
- Munkaltaté: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

2.Feladatok felsorolasa

Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzoédéseket, a szerzédésben meghatarozott
gyakorisaggal kiallitja a szamlazasi adatlapot megkiildi Centrum részére.

Az oktato és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kzotti kapesolattartas,
a felmertilt kérdések tovabbitasa, kbzvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, é€s errdl értesiti a
Centrumot.

Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

El6zetes kotelezettségvallalasok elkészitése, ajanlatok bekérése, értékelése.
Feliilvizsgédlja az intézmény beérkezd szamldit azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarél, TAN-ONCE programban rogzitésérol,
¢és azok a Centrum részére torténd eljuttatasarol.

A palyazathoz, felnbttképzésekhez kapcsolddo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a

szerzOdésben meghatarozott zaradékkal latja el.
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- Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
hatéridére torténd elkészitésében.

- Ellagja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

- Osszekotéi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozott.,

- Irodaszerek rendelése, elosztasa.

- Anyag- és arubeszerzés €s az ehhez kapcsolddo arajanlatok beszerzése, feljegyzések,
megrendelok készitése.

- Tisztitoszerek, megrendelok készitése.

- Dokumentumok tovabbitasa a Szolnoki SZC kdzpontba.

- EBgytttmikédik a portassal az intézményben bérleti jogviszonyt létesitok iskola
hasznélatat illetéen.

- Ellatja a huméan eréforrassal kapcsolatos feladatokat.

- Atanuldi és a felnott étkezés menetét bonyolitja.

- Kezeli és nyilvantartja a munkaruhdkat.

- A dolgozok munka alkalmassagi orvosi vizsgdlatait szervezi, nyilvantartja, figyelemmel
kiséri azok lejartat, sziikség esetén intézkedik.

- A tanuloi balesetek jegyzokonyveinek elkészitése, jelentése.

- Elvégzi a havi tilora és az elrendelt, tartos helyettesitési elszamolasok lejelentését.

3.A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kdzépfoku végzettség

4.A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

- Felhasznal®di szintti MS Office ismeretek

5.Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint kiteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasa,
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a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,

a munkaltato  altal  el6irtak  szerinti  idoszakonként munkaegészségiigyi
sziirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkdéltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az 6sszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomadsul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az dsszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkéara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni,

munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint éltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

6.Felelosség meghatirozasa

Felel6s a munkakore ellatasahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben

tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintet6 felelosséggel tartozik.

7.Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul

is. Koteles a tudomasdra jutott — az intézmények napi mikddésével dsszefiiggd adatok,
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informaciok — hivatali, tizleti és magantitok kérébe tartozo adatok megérzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmét is felhivni.

8.Helyettesités

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:

Szolnok, .o,

1gazgato
p.h
Zaradék
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezének ismerem el. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Szolnok: cvsisman i

Munkavallalo
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40.2. Intézményi kényvtar szervezeti és miikidési szabalyzata

Az intézményiinkben iskolakonyvtar mikodik. A pedagogiai €s szakmai munka fontos
kiegészitdje. Miikodését az SZMSZ mellékletét képezo kdnyvtari SZMSZ szabalyozza

részletesen.

A konyvtar miikodésével és hasznalataval kapesolatban a 30. pont ad tdjékoztatast.

Iranyado:
e A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL torvény.

e 3/1995 (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kinyvtari allomany védelmérsl

40.3. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

1. Altalinos rendelkezések:

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag europai unios jogharmonizéacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt. 1. 1.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja Az intézményiinkben foly¢ adatkezelés
€s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat
készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
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- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilongsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara ¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabélyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziildje — koételes tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idotartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinesét kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskényv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari Orzési ido az
irdnyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka Térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetdé harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezoen

megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzesi ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a szakképzési térvény rogziti. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak az alabbiak szerint:
2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavillalék alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kréta rendszerében nyilvantartott. a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallali adatokat
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a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét

c¢) oktatasi azonositd szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, az oktatdi
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezesét,

) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat,

n) elektronikus levelezési cimét,

0) oktatoi tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kozil
— a szakmai gyakorlati idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

— munkaidd-kedvezményének tényét,

— az alkalmazottat érintd pedagogiai

— szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait,

2.1. 2. Kezeli tovabba a munkavéllalassal €s alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje

— szabadsag, kiadott szabadsag

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam)
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2. 2. A tanulék nyilvintartott és kezelt adatai:

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a KRETA rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly éltal
meghatarozott tanuléi adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama.

b) sziil§je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanulod tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

— felvételivel kapcsolatos adatok.

— a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok.

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

— a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

— a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito szama,

— mérési azonositd

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos adatok:

— a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok.,

— a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
— felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

— a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

—a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

— a tankdnyvellatassal kapesolatos adatok,

— évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

— a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

) az orszagos meres-értékelés adatai

f) a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanulo:
— nevét,

— nemét,
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— sziiletési helyét €s idejét,

— tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

— oktatasi azonosito szamat,

— anyja nevet,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

— allampolgarsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
— didkigazolvanyanak szamat,

— jogviszonyaval kapcsolatban azt. hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziineteltetésének kezdetété és befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét, idejét,

— nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

— jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

— nevelésének, oktatasanak helyét,

— tanulményai varhaté befejezésének idejét,

— éviolyamat

3. Az adatok tovabbitasianak rendje:
3. 1. Az oktatok adatainak tovabbitasa
Az mtézmény oktatdinak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetShelynek, birdsagnak, rendérségnek. tigyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanuldk adatainak tovabbitdsa Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovéabbitja.

amelyeket jogszabaly rendel el.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birosag. rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartési rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
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nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol Az intézmény nyilvantartja tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbol

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében
helyettest, az egyes poziciokat betdltd oktatokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

-a2.1.1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2.2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2.1.¢és2. 2. fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendérzése
-a3.1.és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenorzése

-a 3. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellenérzés vezetdjének

-a 2. 2. 1. fejezet ) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajaruldsaval Az
intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

125



gazgatohelyettes:
- a munkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelos a 2. 2. 1. fejezet c), )
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

-a 3. 2. fejezet e), f). g) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Iskolatitkar:
- az adatkezel6i feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben

- a 2. fejezetben meghatarozott adatok kezeléséért.

Osztalyfonokok:

-a 3. 2. fejezet ¢) szakaszaban szereplék koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének
- a 2. 2. fejezet ¢) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan

kételes tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
-a 2. 2. fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok (tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok)

-a 3. 2. fejezet g) szakaszéban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
-a 2. 2. fejezet ¢) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban

eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktato:

- beszerzi az osztalyfonokok altal Gsszegylijtott hozzajarulast a honlapra keriild olyan
oktatoktol, didkoktol és sziiloktol, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé
informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kertilé olyan oktatoktol és didkokrol, akikrél kiemelten a
személyiiket dbrazolo fénykép, vided felvétel jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektol hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a sziil6tol irdsban torténik.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa:

5. 1. Az adatkezelés dltalanos modszerei:

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo lehet:

- nyomtatott irat - elektronikus adat - elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kitelezoen is elrendelheti.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése:

5. 2. 1. Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt.
megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik és a munkavallalo személyével

osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallaloi jogviszonnyal dsszetiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

5.2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irdsbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatésag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkoz6 toérvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.)
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- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5. 2. 4. A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovéabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellentrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

5.2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa:
A munkavéllaloi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint

tovabbitja a Szolnoki Szakképzési Centrum felé.

5. 3. A tanulok személyi adatainak vezetése:

5. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme:

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- az intézmény igazgatdja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenorzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrdl valo torlés stb.) kell tennie.
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5. 3. 2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa:

A tanuloi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kizott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- e-naplo (kiilon fejezetben)

- a didkigazolvanyok nyilvantartéo dokumentuma

5. 3. 2. 1. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas:
Célja az iskolaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok

biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
- a tanuld neve, osztalya

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

- a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal elektronikusan késziil. majd a tovabbiakban is
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak maodjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell. A tanulé és sziildje a
tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belill koteles tajékoztatni az

osztalytonskat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5. 4. A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések:
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Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezelk, illetve az iskola tanarai,
vezetbi feladatkort ellatdo munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mds jellegii (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas

modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5. 5. Az adatnyilvintartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje:

5. 5. 1. Az érintettek tijékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé kételes teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo. illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalo a koézokirat, illetve a munkavallalo
déntése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltaté erre irdnyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek dltal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviselgje kérésére
az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairol, jogalapjdrol, idétartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formdban koteles megadni

a tajekoztatast.

Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje:
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Az e-naplo felhasznaloi csoportijai és feladataik:

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztraciés szoftver altal generlt e-
naplo harom uton érheto el:

- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kapo intézményi dolgozok altal

- a korlatozott tartalma €s korlatozott hozzaférésii internetes kezeldfeliileten keresztiil, a

rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanuldk)
Iskolavezetés:
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio. iskolatitkarsag:

Aktualizalas a tanulok, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracioja. A sziiloi és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitdk. tanarok. osztalytondkok:

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

Sziilok:
A szillok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztaly fondk

adja meg tanévkezdéskor.

Tanulok:
A tanulok kizarélag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feltileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénoktol

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszergazda feladatai:




e Az elektronikus naplo iskolai halézaton valé zavarmentes miikbdésének biztositasa, a
felmertil6 problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.

A rendszer elérésének lehetosége:
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplo fajlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi

haldzatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet émni.

Az e-naplo altal kdtelezoen nyilvantartott adatok:

* tanulod neve

« sziiletési helye, ideje

* neme

« allampolgarsadga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, Szama)

» lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

* tb azonosito jel

* sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kéznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai, tanulobaleseti adatok,
oktatdsi azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi
értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,

jogviszony létesités, megsziinés idépontja)

A térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore:

Az iskola székhelyein az épiiletek bejaratainal, illetve az iskola udvaraban térténé mozgasok

megfigyelése elektronikus megtigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely

soran személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek.

Az adatkezelés célja:
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A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodd személyek,
tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megel6zése, tovabba, hogy ezekkel

Osszefliggésben bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra.

2 Az adatkezelés jogalapja:

Az iskola alkalmazottai vagy egyéb munkavégzes ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban 4llé6 személyek az elektronikus térfigyelé rendszerrel végzett
adatkezelésrdl irasbeli t4jékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer
alkalmazasahoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allo személyek hozzajarulasa onkéntes, rautalé magatartassal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano harmadik személyek részére

jol lathato helyen, jol olvashatéan, tajékozodast elésegité mdodon, ismertet6t kell kihelyezni.

3.Az adatkezelés idotartama:

A felvételeket az iskola rogzitést kovetden legfeljebb 3 munkanapig tarolhatja (ettél rovidebb
idén beliil is megsemmisitheti). A hatarid6 lejartat kdvetden a fel nem hasznalt felvétel
automatikusan és helyredllithatatlanul t6rlédik a rendszerbol. Akinek jogat vagy jogos érdekét
a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a felvétel rogzitésétol szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot az
tizemelteté ne semmisitse meg, illetve ne torélje. Ettdl az idoponttdl szamitva harmine nap all
rendelkezésre, hogy a hatosag (pl rendérség) a felvételt kikérje vagy lefoglalja, amelyre, ha nem

kertil sor, a felvételt visszaallithatatlanul torélni kell.

4.Az adatok megismerésére jogosult személyek:

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, rendszergazda, az érintett tanuld oktatdja, az érintett tanulo
torvényes képviseldje. Felvétel zarolasat, kimentését és tovabbitasat kizarolag az igazgato,
illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik. A felvételek megismerésérél jegyzdkonyv
késziil. A felvételt harmadik személy, illetéktelen nem ismerheti meg, az csak hivatalos eljaras

soran adhato 4t az eljard hatosagoknak.

5. Az adatbiztonsagi intézkedések:



5.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdlé monitor Ggy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultségi kordn kiviil mas személy ne lathassa.
5.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmeények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrol a kozponti felvevo egyscgen kiviil mas
eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

5.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy
az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

5.4. A rdgzitd késziilékben elkiilonitett merevlemezrol fut az operdcios rendszer és a régzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

5.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatdsagi eljards haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsdgot, hogy a cselekményrdl képfelvétel készilt.

6. Az érintettek jogai:
6.1. Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

6.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitese
érinti, a képfelvétel, illetve més személyes adat rogzitésétol szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.
Amennyiben megkeresésre atté] szamitott harminc napon belil, hogy a megsemmisités
mellozését kérték. nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg

kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.

6.3. Az érintett kérelmezheti az iskolanal
a) tdjékoztatdasat személyes adatai kezelésérol,
b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

¢) személyes adatainak — a kotelez$ adatkezelés kivételével — torléseét vagy zéarolasat.
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6.4. Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznilasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben. A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil az igazgato megvizsgalja, annak

megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a dontésérol a kérelmezét irasban tajekoztatja.
6.5. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak

megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.
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A Szolnoki SZC Pet6fi Sandor Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat készitette:

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus hénap 29. nap

~ Sés Tiinde
igazgatd

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a didkonkormanyzat 2025.augusztus 28. napjan tartott
iilésén megismerte/megtargyalta, az elfogadasahoz elirt véleményezési jogat, a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Szalai Gyongyi Rozina
didkonkormanyzat képviseldje

A Szolnoki SZC Pet6fi Sandor Technikum és Szakképzé Iskola éves munkatervét mint dudlis
képzdhely 2025. év augusztus ho 29. napjan megismerte, véleményezési jogat a jogszabdlyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

MAV Személyszallitasi ZRt.
dualis képzohely képviseldje

Alulirott Sés Tiinde, a Szolnoki SZC Pet6fi Sandor Technikum és Szakképzo Iskola
igazgatoja nyilatkozom, hogy az iskolaban Képzési Tandcs nem miikddik.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Sés Tiinde
igazgatod
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsarél és jovahagyasarél sz616 zaradék

A Szolnoki SZC Petdfi Sandor Technikum és Szakképzo Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatét az iskola oktatoi testiilete 2025. augusztus 29. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Bathd Gabriella Jancso Katalin
hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérél a Szolnoki SZC Petdfi Sandor Technikum és
Szakképzé Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval egyetértek.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Kalmar Andrea
foigazgatod

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Petéti Sandor Technikum és
Szakképzé Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek.

Kelt: Szolnok, 2025. év augusztus honap 29. nap

Hicso Gyorgy
kancellar



