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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Szakképzésrdl szo6lo 2019.
évi LXXX. torvény 32.§-aban, valamint a Szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95.§-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

@) O O O O O

o O O O

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a didkonkormanyzat és a Képzési Tanacs
véleményezése utan az oktatoi testiilet fogadja el, €s az igazgatd hagyja jova a kancellar és a
foigazgato egyetértésével.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziilok, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben, tovdbba az intézmény
honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezd érvénydi. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI FELADAT-ELLATASI RENDJE

A intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa

A szakképzo intézmény neve:

Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum és Szakképz6 Iskola

A szakképzo intéezmény jogalldasa

A szakképzd intézmény a Karcagi Szakképzési Centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége, mely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és
kizarolag a szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL7.)
Kormanyrendeletben meghatarozott jogok ¢és kotelességek alanya lehet. (székhelye:
5300 Karcag, Dozsa Gyorgy ut 29., OM azonositd: 203040; a tovabbiakban: centrum).

A szakkepzo intézmény iigyviteli telephelye

5440 Kunszentmarton, Kossuth Lajos utca 37.

A szakképzo intézmény telephelyei

a) 5440 Kunszentmarton Kossuth Lajos utca 37. (szakképzd iskolai és kifutd
rendszerben szakkodzépiskolai telephely)

b) 5440 Kunszentmarton, Rakoczi utca 2. (technikumi és kifutd rendszerben
szakgimnaziumi telephely)

C) 5440 Kunszentmarton, Vég utca 8. (tanmiihely)

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok

(@]

0 O O O O

szakgimndziumi nevelés-oktatas
technikumi nevelés-oktatas
felndttoktatas
o 2 éves nappali tagozatos érettségire felkészitd oktatas (utolsé induld évfolyam
2021/2022. tanév)
o 2 esti tagozatos érettségire felkészitd oktatas
pedagbgiai szakszolgalati feladat
o fejlesztd nevelés
o gyogytestnevelés
szakkozépiskolai nevelés-oktatés
szakképzd iskolai oktatés
szakképzési HID-program
Dobbant6 program
pedagdgiai szakszolgalati feladat
o fejlesztd nevelés
o gyobgytestnevelés

o Szakmai képzések:
Agazat OKJ Lor Szakképesités
azonosito
Turisztika 54 812 03 turisztikai szervezo, értékesitod

t61)

Turizmus-vendéglatas (2020. szept. I -

510 152 307 turisztikai technikus




Informatika 5448101 CAD-CAM informatikus

Informatika és tavkozlés dgazat 506 121 202 informatikai rendszer- és

(2020. szept.1-#51) alkalmazasiizemeltetd technikus

Pedagbgia 54140 02 pedagégiai ¢s csaladsegito
munkatars

Pedagogia (2020. szept.1-tol) pedagogiai munkatars

Kozlekedés, szallitmanyozas és T .

logisztika (2020, szept.)i-to”l) 510 411 506 logisztikai technikus

Kergskedel,ern-market1ng, tizleti 34341 01 clads

adminisztracid

Kereskedelem (2020. szept.1-t51) 404 161 302 kereskedelmi értékesitd

Epitészet 34582 14 kémiives

Epitéipar (2020. szept. 1-t51) 407 320 608 komiives

Gépészet 34 582 03 ¢épiilet- és szerkezetlakatos

Gépészet (2020. szept.1-t61) 407 321 003 épiilet- és szerkezetlakatos

Gépészet 34521 03 gépi forgacsolo

Gépészet (2020. szept. 1-16l) 407 151 007 gépi és CNC-forgdcsolo

Agrér gépész 34 521 08 mezdgazdasagi gépész

Mezdgazdasag és erdészet 408 101 707 mezogazdasagi gépész

Ugyvitel 55 345 01 Eg’yf:;;’;jzpﬁf‘”alkozaSOk

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, BENNTARTOZKODAS AZ INTEZMENNYEL
JOGVISZONYBAN ALLOK RESZERE, ILLETVE AZOK SZAMARA, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN

Az iskola tanuldéinak, az iskolaban képzésben részt vevo személyeknek a

munkarendje

Az iskolaban a tanitasi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat és a vasarnap tanitas nélkiili
pithendnap. Tanitas nélkiili pthendnap jar a tanuldnak a munkasziineti napokon is. A tanitasi
idébeosztas a munkasziineti napok miatti munkaidé-beosztdsnak megfeleléen valtozik, a
tanitasi év utolso napjat kovetden pedig legalabb harminc 6sszefliggd napbol all6 nyari sziinetet
kell biztositani.

A kizéardlag az iskolaval felndttképzési jogviszonyban allé személyek részére szervezett
képzések esetében a képzés idObeosztasa — a jogszabalyok rendelkezései altal meghatarozott
kereteken belill — a képzésben részt vevd személyek igényeinek a figyelembe vételével keriil
kialakitésra.

A foglalkozasok kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani. A sziinetek rendjét az iskola
héazirendje hatdrozza meg.

A foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi orak idotartama elméleti érakon 45 perc, 10 perc sziinettel. Az elsé tanitasi ora a
héazirend éltal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat
legkésobb 14 oraig be kell fejezni. A gyakorlati foglakozasok idétartama 60 perc. A taniizemi
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foglakozasok 7%° oratol 142 oraig tartanak. Kozben két sziinet tartandd 9%°-10% ¢s 12%0-12%
kozott.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szilinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

ryr e r

Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint a lehetéségek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese(i) rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikdodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola innepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuloi a
héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezesért, a nevezeésért a munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott oktato tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcséd
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kiranduldsok
koltségeit az iskola csak specidlis esetben vallalja, ennek megitélése a fenntart6 és az igazgatod
jogkorébe tartozik.
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Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

€) ha atanul¢ elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s az oktatoi testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetOségét,

e) ha atanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
az oktatoi testlilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Osztalyozo vizsgat — ha rendkiviili koriilmények nem indokoljdk — november és aprilis
hénapban jelol ki az igazgato.

Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkozi vizsgdra és nyilt napon torténd részvételre

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés vagy felsdoktatasi intézmény nyilt napjanak
latogatasa céljabol (csak végzosok) a tanuld — a vizsganapokon kiviil — 6t tanitasi napot vehet
igénybe. A 12. évfolyamosok igénybe vehetik mindkét esetben, de nyilt naprol sz6l6 igazolés
csak két alkalommal fogadhato el.

Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idépontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplod
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga
szédmithato be, az igazgatonak van dontési jogkdre.

Versenyen résztvevo tanulokat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét az oktatd hatarozza meg. Az oktatd tajékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarodl, valamint a verseny idétartamarol. A
megyei €és orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, ezeket a
forduldkat az intézmény tanitasi 6rak utan szervezi.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban —az oktato javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgato dont. A dontést kovetden az oktato €s az osztalyfonok az el6zdekben leirt mddon
jarel.

A fent szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek

mindsiti a digitalis naploban, €s a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tdvolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.
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A szakképzo intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% o6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokdasos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk ideje alatt tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal regisztraltatniuk kell magukat, majd a portas a keresett személyhez vezeti dket.

A szakképzo intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt €s az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért.

O O O O

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, tanmiihelyeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds vagy a foglalkozést tartd pedagdogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsd szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink €és a pedagdgusok szdmara
kdtelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A szakképz6 intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, helyettese(i) vagy a gyakorlati oktatasvezeté koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettese(i) koziil legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7°°15% ora kozott, pénteken 7°0-14%
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ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében ¢és id6tartamban latjak el.

Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozéasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény
igazgatoja esetében a foigazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni. Az intézményvezetd
szamara az e rendeletben meghatarozott feladatai mellett a fenntartod, szakképzési centrum
részeként mikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatd hetente legalabb kettd, de
legfeljebb nyolc foglalkozas megtartasat rendelheti el.

Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoinak munkarendjét a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolod
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 135.§ hatarozza meg. Ezt figyelembe véve az intézmény oktatoi
— a junius hoénap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket, fogadoorakat
szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnél hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre lehet szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozoé eldirasait
az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mdodon
kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy oktatd vagy oktatok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A szobeli érettségi €s szakmai vizsgédk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan résztvevo oktatok
napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az Szvhr 135.§ (2) értelmében az igazgatd a kotott munkaidében elldtandd feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos €s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd
havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal lathatja el. Az oktaték kotott munkaideje 32 oOra, ennek 70%-a 22 6ra a
kotelezen megtartando ora, osztalyfonokok esetében 21 ora.

Az oktato feladatai a kotott munkaidében

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

O O O O O
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tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken.

A kotott munkaido fennmarado részében ellatott feladatok az alabbiak

o O O O O

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

a Diakonkormanyzat munkajanak a segitése,
iskolai sportkori foglalkozasok,

konyvtarosi feladatok.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor az oktatdé munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a szakképzési
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. Korm.rendelet 135.§ munkaidére vonatkozd
elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktatd maga dont (pl.: a tanitasi
orakra valo felkésziilés és a tanulok dolgozatinak javitasa, stb).

Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok (részletesen a munkakori leirasokban)

(0]

Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeéllitidsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% éraig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo oktatd koteles hidnyzasanak kezdetekor a
tanitasi ordk anyagat az iskolatitkdrhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el0rehaladast. A
tappénzes papirt legkésébb a munkéaba allast kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
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tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

o A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. Az oktato
havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.

o Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes €és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

o Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A szakképzo intézmény nem oktaté6 munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mukodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem oktat6i munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy
az igazgatOhelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
tagintézménnyel

A szakképz0 intézmény teriiletén a tagintézménnyel jogviszonyban nem all6 személy engedely
nélkiil (az alabbiak kozott felsorolt esetek kivételével) nem tartozkodhat.

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek tanitasi idoben a szakképzo iskolai
telephelyen és a technikumi telephelyen csak indokolt esetben és iddtartamban
fogadhatnak latogatot, kozvetlen hozzatartozot (sziild, testvér, nagysziild) vezetdi,
illetve oktatoi engedéllyel a portaszolgalat teriiletén

Az iskolaval semmilyen jogviszonyban nem allo latogatd, a portas irdnyitasa alatt
(annak utasitasanak megfelel6en) koteles eljarni a be- és kilépés alkalmaval.

Nem kell a belépésre engedélyt kérni a meghivottaknak a szakképzd intézmény
alabbiakban felsorolt rendezvényeire

a) aszildi értekezlet, rendezvény, fogaddora, fegyelmi targyalas,

b) iskolai iinnepségek (tanévnyitd, szalagavatd, ballagas, tanévzaro),

C) egyéb iskolai rendezvények (kiallitasok, tanulmanyi-, kulturalis- és

sportversenyek),
d) nyilt nap,
e) beiratkozas.
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4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirésa,
valamint az elkészitett oktatoi teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

Ellendrzendé teriilet Az ellenérzést végzo személy

tanitasi 6rak igazgato, igazgatohelyettes(ek),
munkak6zdsség-vezetok

elektronikus napld igazgato, igazgatohelyettes(ek)

igazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzasok osztalyfonokok, igazgatohelyettes(ek)

SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése | igazgatd, igazgatdhelyettes(ek)
az  osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamén

tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének igazgato, igazgatohelyettes(ek)

Az ellendrzésekre éves litemterv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az ellen6rzésrol
¢értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

az altalanos igazgatohelyettes,
a szakmai igazgatohelyettes,
a gyakorlati oktatasvezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

az oktatok.

O O O O O O

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes(ek) és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatoéi teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasira —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegtiek lehetnek.
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A teljesitményértékelés szempontjaiként az intézményben elvarhaté magatartas és
képességkovetelmények

(@]

o O

o O O O o O @) O O O O O O

o O

Rendelkezzen a beosztasdhoz sziikséges végzettséggel. Tobb szak esetén mobilizalhato
legyen.

Ismeretei mutassanak til a tankonyveken, legyen jartas a szakirodalomban.
Adminisztracios tevékenysége legyen pontos, rendszeres.

Oravezetése legyen tervezett és elSkészitett. Alkalmazzon tobbféle informacios
csatornat.

A tanuldcsoportokhoz alkalmazkodva médszerei legyenek sokszintiek.

Motivacios rendszere pozitivan befolyasolja didkjai munkajat.

Munkdja legyen hatékony.

Ellendrzo, értékelé munkaja legyen rendszeres, tervezett és objektiv.

Torekedjen arra, hogy tanul6it név szerint ismerje és e szerint sz6litsa.

Tartézkodjon minden olyan megjegyz¢stdl, amely alkalmas lehet a tanuld negativ
megitélésére, kiilseje, tarsadalmi és vallasi hovatartozésa miatti megkiilonboztetésére.
Minden didkja egyenértékli, koztik semmilyen pozitiv vagy negativ értelmi
megkiilonboztetést nem tehet.

A tanuloi jogviszony fenndalldsa alatt az iskolai és iskolan kiviili életben tanulo és tanar
kozott csak szigort tanar-didk viszony allhat fenn.

Egylittmiik6dé kapcsolatot tartson fenn a tanuldk sziileivel, a munkajat segitd
szakemberekkel.

Kollégéival szemben legyen korrekt és egytittmiik6do.

Didkjaival szemben tamasszon egyértelmii kovetelményeket, ezek szamonkérésében
legyen kovetkezetes és kiszamithato.

A didkjair6l vagy kollégéir6l tudomasara jutott bizalmas informacidkat ne adja tovabb.
Didkjaival és sziileikkel ne targyalja ki mas kolléga modszereit vagy személyiségét.

A kiils6 kornyezettel szemben képviselje iskoldja, kollégai érdekeit.

Ne legyen elnéz0 a tapasztalt hibakkal szemben, de ezek jelzését a megfeleld formaban
tegye és a megfeleld személyhez, illetve szervezethez forduljon.

Tevékenyen vegyen rész az iskola szabadidds munkédjéban.

Aktiv  kozosségalakité tagja legyen a tantestiiletnek, osztalyfonokként az
osztalykozosségnek.

Legyen nyitott az 0j ismeretekre, modszerekre. Vegyen részt olyan tovabbképzéseken,
tanfolyamokon, amelyek ismeretanyaga munkéja hatékonysagat noveli vagy az iskola
érdekeit szolgalja.

Tanulja meg és alkalmazza a konfliktuskezelés elvarhaté modszereit.

Lehetdségeihez mérten vegyen részt az iskolai palyazatok kidolgozasaban, illetve
megvaldsitasukban.

Tandrai munkajaban teremtse meg a differencialt oktatast. Figyeljen a tehetséges
didkjaira, készitse fel dket versenyekre. A lemarad6 vagy hatrdnnyal induld didkjait
zarkoztassa fel.

A munkatervben meghatarozott iskolai rendezvényeken vegyen részt, kozremiikodjon
a szervezeésében ¢s a lebonyolitasban.

Hianytalanul végezze el a munkakori feladataban leirt tevékenységeket.

Vegyen részt kollégai helyettesitésében, munkaja legyen itt is neveld vagy oktatod
célzatu.

Munk4jaban legyen pontos, megbizhato.
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o Iskolai munkéjaban torekedjen arra, hogy csak a legkevésbé befolyasoljak személyes,
maganéleti problémai.

o Lehetdségéhez mérten vegyen részt a telepiilés kulturalis €s sportéletében.

o Iskoldjan kiviili szervezetekben végzett munkajaban is mélté médon képviselje iskolajat.

o Egyéni életvezetésében is tartsa szem elOtt, hogy a pedagdgus a sziilok, didkok, a
kozosség polgarai szemében mindig az iskolat képviseli.

o Torekedjen onértékelésben a realitdsokra. Ismerje adottsagait, lehetdségeit. A pozitiv
biralatokat hasznositsa munkéjaban.

Az ellenorzés formai:

o kotelezo és valaszthato, illetve egyéb foglalkozasok latogatésa,

o atanuloi tevékenységek ellendrzése (fiizetek, munkafiizetek, gyakorlati tevékenységek
produktumainak ellenérzése, elemzése),

o az oktatok altal készitett irasos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek,
osztalyfonoki feljegyzések) ellendrzése,

o felmérések eredményeinek elemzése,

o irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

Az ellenérzések tapasztalatainak hasznositasa:

o az ¢érintett oktatokkal torténd egyéni megbeszélés,

o az altalanos tapasztalatok oktatoi testiileti értekezleten valo 6sszegzése,

o az erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa, a lehetdségek és veszélyek
azonositasa, szlikség szerint fejlesztési tervek készitése.

5. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAI, TOVABBA A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A
KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetdje

A szakképz6 intézmény vezetdje az igazgatd. Feleldsségi, valamint feladat és hataskorét a
centrum SZMSZ-ének a 12. pontja hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje — a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény és a nemzeti
koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i
¢s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat €s dont
az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
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jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatOhelyettes(ek) minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo
¢s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirdsakor.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben):

az altalanos igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasvezeto

munkak6zdsség vezetd

az intézményben legrégebben dolgoz6 pedagdgus helyettesiti.

o O O O O

Az igazgatohelyettes(ek) hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettes(ek)re, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:

az igazgatohelyettes(ek),
gyakorlati oktatasvezetd,

a gazdasagi ligyintézo,
munkatigyi és személyzeti el6ado
az iskolatitkar.

0 O O O O

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 év idétartamra szol. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
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igazgatohelyettes(ek) tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyintéz0 ¢és az iskolatitkarok kozépfoku képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
A helyettesitést ellatd munkavallald dontési jogkoére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakdzosség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, kotelezettségekkel
¢és jogokkal.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

o azigazgatd,
o az igazgatOhelyettes(ek),
o gyakorlati oktatasvezeto.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a kozalkalmazotti tandccsal, a szakszervezet vezetdjével, sziiloi
munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkdnkorményzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal
valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet az intézmény oktatdinak-szakoktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja intézmény valamennyi oktatéi munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és
oktaté munkat kdzvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozo.

Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésevel
kapcsolatos iigyekben a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatoi az iskolai kdnyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajuk tdmogatasara egy-
egy laptopot kapnak tartés hasznalatra. A laptopokat otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
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sziikséges engedély az oktatodi laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

0O O O O

Rendkiviili oktatéi értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézmény életét atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

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

Augusztus végeén tanévnyito €rtekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet tart az oktatoi
testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal

rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatdi értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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Az oktatoi testiilet munkakozosségei

A szakképzési torvény 52.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola oktatoinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség feladata a
palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.

A munkakozosség-vezetd megbizasa Otéves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben két munkak6zosség mikodik: kozismereti €s szakmai munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl.

A munkakozosségek feladatai

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

o javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o egyittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével; az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja,

o a munkakdzdsség a tanévre sz616 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,

o kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, héziversenyeket szerveznek tanuldink tudisanak
fejlesztése céljabol,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

o Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

o tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

o az intézménybe UGjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
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o Osszedllitia az intézmény Szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét,

o irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai munkajat,

o az igazgato altal kijelolt idépontban beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl,

o modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

o t4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat,

o az igazgatd megbizasara az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil,

o 0Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
az oktatoi testiilet szamara,

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamukra a munkako6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,

o ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

A képzési tanacs

A szakképz6 intézményben

o a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése
érdekében,

o aneveld-oktatd munka tdmogatésa,

o az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskort
tanuld esetében a kiskorti tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképz6 intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elomozditasa, és

o ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevd testiiletként miikodo
képzési tanacs hozhato 1étre.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tandcs

o figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatdé munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyaldsakor képviseléje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet
értekezletein.

o véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanics véleményét a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, szervezeti és miitkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadésa és
modositasa eldtt.
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A képzési tanacsba
o aszilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseloi,
o a tanulok képviseloit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hidnyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,
o az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tandcsba a tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet
azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
o egy képvisel6t a fenntartd, és
o 0Osszesen egy képviselot a szakképzd intézmény székhelye szerinti
o telepiilési onkormanyzat és més gazdalkodo szervezetek,
nemzetiségi onkormanyzatok,
egyhazi jogi személyek,
teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
civil szervezetek.

o O O O

Az intézmény szervezeti felépitése

ABRA HIANYZIK!

A szakképzo intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményi kozosség

Az intézményi kozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletéb6l és az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

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

munkakdzosségek,
sziil6i munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykdzosségek.

o O O O

A sziilok részvétele az intézmény életében
A sziilok, gondviselOk az intézményben folyo oktatd-neveld munkaval kapcsolatosan a Képzési
Tandcson keresztiil, a szervezet miikddése soran meghatarozott médon fogalmazhatjdk meg

észrevételeiket, javaslataikat.

A Didkonkormanyzat
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A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a szakképzé intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segit oktatd tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkdonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

o O O O

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az intézményi kozdsségek legalapvetdbb szervezete, az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportjai. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg
minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o az intézmény szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

o egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat;

o kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

o mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti,

o sziloi értekezletet tart,

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa,

o kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével,

o tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

o javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére,

o rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

(@]

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formdai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézményben tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tartunk minden osztalyban. Ezen tl a felmeriil problémak megoldasa
céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi munkakzosség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Amennyiben a sziild, gondviselé konzultdlni kivan gyermeke tanaraval, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténd idépont-
egyeztetés utan kertiilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval
vagy postai levél tjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket
a fogadoordk, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

A didkok tajékoztatasa

26



Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszdmaval
megegyez0 szamu osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy vagy két oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak id6épontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6. A témazaro
dolgozat érdemjegye stilyozott osztalyzatként keriil a naploba. Tort osztalyzatot nem adunk. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, oktatdjatol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatod és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
alapito okirat,

szakmai program,

szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend.

o O O O

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az intézmény honlapjan.

A hatalyos alapitdé okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendrél minden tanitvanyunkat és sziileiket a tanév elsé tanitasi napjan, illetve a hazirend
Iényeges valtozéasakor tajékoztatjuk.
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6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIJA, IDEERTVE A
PEDAGOGIAI  SZAKSZOLGALATOKKAL, A  PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Az intézmény és a Pedagogiai Szakszolgalatok, a Pedagogiai Szakmai Szolgalatok,
valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatanak rendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Ennek érdekében a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
101-107.§-ban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Pedagogiai Szakszolgéalatok, a Pedagdgiai Szakmai Szolgalatok, valamint a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az intézmény és az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellato szakember kapcsolatinak
rendszere, az egészségiigyi eljaras rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

o az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember,
o az intézményi védonok.

Az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember feladatait a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény 33.§ és az annak végrehajtasat tartalmazo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 101-
107.§, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakember elvégzi a hatalyos torvények ¢és
jogszabalyok alapjan tanuloink rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat.

Az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatdo szakember munkajanak iitemezését egyezteti az
iskola igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakember minden tanévben elvégzi a kdvetkezd
feladatokat:

o az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlir6vizsgalata,

o a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan,
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a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az

egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan),

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

a sporttal kapcsolatos orvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi,

ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat,

gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol tanuskod6d dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen felligyeli, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek, a sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a
diakoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre,

az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az intézményi védond feladatai

o

o

a védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskola-egészségiigyi szolgalatot
ellato szakemberrel, el0segiti munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését,
figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét, elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzo
méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.),

a védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével,

végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei

©)

(@]

(@]

A legjelent6sebb torténelmi €s kulturalis eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 6.,
oktober 23., marcius 15., 4prilis 11., junius 4.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre
az évforduldkra a tanulokozosségek €16 vagy videds miisort készitenek oktatoik
segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott oktatd készitse el
a musort az altala kivalasztott szereplok kozremitkodésével.

Faliujsdgon minden évben megemlékeziink a kommunizmus &ldozatair6l, illetve a
Holocaustrol.

A golyaavatas, a végzds osztalyok mikulds napi délutanja, a tizenegyedik évfolyam
karadcsonyi miisora szinfolt az intézmény életében.
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o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds
didkjaink szalagtiizését és bucsuztatasat, a ballagast.

o A didkdonkormanyzat minden évben megszervezi a didknapot, és amennyiben igény
meriil fel a tanulokozosség részEérdl, a didkpolgarmester-valasztast.

Az intézmény tanuloinak kotelezo tinnepi viselete; sportoltozete

Unnepi viselet: lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz; fiuknak: sotét nadrag, fehér
ing.

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: tornacipd, p610, melegito.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK VALAMINT A TANULOK, ILLETVE A
KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az intézmény kornyezetéhez tartoz6 5 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben a dohdnyzas, alkohol és drog fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: gyakorlati modulok, természettudomanyos targyak, szamitastechnika, testnevelés.
Az oktatads megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A tanitasi idén
kiviil a tanuldk a konyvtarban elhelyezett szamitégépeket hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és oktatdink szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
Korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskolavezetés esetenként, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illeté¢keseknek jelenteni!

Bombariad6 vagy mas egyéb, a tanulok és az épiiletben tartozkodok testi épségét veszélyeztetd
esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Haaz intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

- Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

- A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épliletben tartdozkodni tilos!

- Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezeéseérol.
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- A bombariad6 lefujadsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben a tanuldi fegyelmi tigyek elbiralasa céljabdl fegyelmi bizottsag mitkddik.
Fegyelmi bizottsag elé keriilhet az a tanuld, aki az intézmény hézirendjét megszegi,
viselkedésével akadalyozza az oktatdi munkat, megsérti tarsai vagy oktatdi emberi méltdsagat.

A bizottsag az eljaras sordn a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 65-66.§, a torvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 196-214.§., valamint 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan jar el.

A fegyelmi bizottsag tagjai a mindenkori éves munkaterv szerint:

o az intézmény igazgatdja vagy annak tavollétében az igazgatohelyettes,
o az oktatoi testiilet két tagja.

A fegyelmi targyaldson tanicskozasi joggal részt vehet:

o a Didkdnkormanyzat munkdjat segité pedagdgus
o a Didkdnkormanyzat elnoke
o aszilil6i kozosség képviseloje

A fegyelmi bizottsag altal megfogalmazhaté dontések:

megrovas

szigorl megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

athelyezés masik iskoldba (tankoteles tanuld esetén), kizaras az iskolabdl (nem
tankoteles tanulo esetén)

O O O O O O

A hianyzassal és késésekkel kapcsolatos eljaras szabdlyai
A hianyzasok ¢és késések elbiralasanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az eljarasrend 12/2020.

(1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol 161-164.§ eldirasai szerint
kertilt kidolgozasra.
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11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben eldallitott elektronikus dokumentumok kezelésének rendje

A szakképzés informacids rendszerébol, valamint az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a
Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott oktatokra, oraado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi, illetve a felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei oktatd és tanuloi lista.

O O O O

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a szakképzés informacids rendszerében, a KIR rendszerben, tovabba az
iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz
vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplobdl eldallitott dokumentumok kezelésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért felévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szililének.

A tanév végén a digitalis naplot ki kell nyomtatni, melyet az osztalyfondk aldirasaval és az
iskola korbélyegzdjével hitelesit.

33



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

12. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-
ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk az oktatd
munkakori leirasat.

Altalanos igazgatéhelyettes
A munkakor célja, rendeltetése
Az igazgato kdzvetlen munkatarsa, akit az SZMSZ-ben szabalyozott rend alapjan helyettesit.

Az igazgatdé megbizédsa alapjan levelezést folytat, aldirdsi jogkdrrel rendelkezik. Feladata a
kozismereti képzés szakmai és pedagodgiai iranyitasa. Ennek érdekében szervezi, irdnyitja és
ellendrzi e teriilet napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitas zavartalan lebonyolitasarol.

Hataskorébe tartozo tovabbi feladatok:

az iskola orarendjének elkészitése, tantermek beosztasa,

ellatja a palyavalasztasi feleldsi feladatot,

a G ¢épiiletben foly6 napi munka irdnyitasa,

érettségi vizsgak eldkészitése és megbizas esetén lebonyolitasa,

tanitasi orak latogatasa,

tantargyfelosztas szervezése, elokészitése,

tanuloi tovabbtanulas, palyavalasztas segitése

részt vesz a palyazatok elkészitésében, elkészitésében

kozismereti tantargyak esetében a tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa,
nevezes,

iskolai tinnepségek tartalmi el6készitése,

DOK munkajanak segitése,

ifjisagvédelmi feladatok ellatasa,

tanuloi balesetek megeldzése, nyilvantartasa a G épiiletben,

tajékoztatas az iskoldban folyé munkarol, (jsadg stb.) az iskolai ¢€let bemutatasa a
sajtoban,

ellendrzi és elszamolja a megtartott tulorakat,

beosztja a helyettesitést a G éptiletben.

O O O O O O O 0O O

0O O O O O

o O

Jogkore:

o részt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményével segiti az iskolai szintli dontések
kialakitasat,
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©)

gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket az igazgatd egyedi vagy altalanos
intézkedésben atruhéz.

Felelos:

O

a technikumi és szakgimnaziumi képzést érintd taniigyi, a G épiiletben a munka- ¢és
tiizvédelmi, valamint egyéb jogszabalyok betartasaért €s betartatasaért,

az iranyitasa ala es6 képzési teriiletekrdl adott adatok és informaciok valodisagaért,

a tanév rendjében €s vizsgaszabalyzatban, valamint egyéb szabalyzatban meghatarozott
hataridok betartasaért és betartatasaért,

a hivatali titok megorzéséért,

a G ¢épiiletben leltarban szerepld valamennyi vagyontargy allagaért és rendeltetésszerti
hasznalataért,

a leltarban szerepld targyat csak engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni,

feliigyeli és irdnyitja a nyomtatvanyrendeléssel, leltarozassal kapcsolatos teenddket,

a hataskorében tett intézkedésekért anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag a
kozalkalmazotti torvény, illetve egyéb jogszabalyokban meghatarozottak szerint,
feladatainak végzése kozben egyeztet a masik igazgatohelyettessel, gazdasagi, pénziigyi
kérdésekben az igazgatoval és a gazdasagi ligyintézdvel,

az intézmény szabdalyzatainak betartasaért és betartatasaért,

A szakmai igazgatohelyettes

A munkakor célja, rendeltetése

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti. Az igazgatod
megbizasa alapjan levelezést folytat, aldirasi jogkorrel rendelkezik. Feladata a két épiiletben
folyd munka Osszehangolasa éves €s napi szinten. Gondoskodik az oktatdssal kapcsolatos
adminisztrativ feladatok betartasarol, feleldsséggel végzi a kotelezd adatszolgaltatast.

Hataskorébe tartozo feladatok:

(@) O O O O O O O

o

O O O O O O

megszervezi a beiratkozast,

megszervezi a szakmai és szintvizsgakat,

az iskola 6rarendjének elkészitése, tantermek beosztésa,

elkésziti az igazgatd, a fenntarto és egy¢eb kiilsd szervek altal kért adatszolgaltatast,
tankonyvmegrendelések iranyitasa, ellendrzése,

vezeti a pedagdgusok tavollétét,

feliigyeli a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezését,
lebonyolitasat,

kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében,

feliigyeli a taniigyi és az iskola miikddéséhez sziikséges dokumenticiok naprakész
vezetését,

feliigyeli a taniigyi dokumentaciok irattarozasat,

feliigyeli a tanuloi nyilvantartas naprakész vezetését,

feladata a tanorak latogatasa,

feladata az iskolai linnepségek lebonyolitdsa, technikai feltételek biztositasa,

részt vesz a palyazatok el6készitésében, elkészitésében,

feladata a K épiiletben folyd napi munka iranyitésa,
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o feladata az osztalyozo értekezlet vezetése,
o gondoskodik a K épiiletben tanitok helyettesitésének beosztasarol.
Jogkore:
o részt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményével segiti az iskolai szintli dontések
kialakitasat,
o gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket az igazgatdé egyedi vagy 4altalanos
intézkedésben atruhaz.
Felelos:
o atanév rendjében vagy egyéb szabdlyzatokban meghatarozott hataridok betartasaért és
betartatasaért,
o ahivatali titok meg6rzéséért,
o a szolgaltatott adatok és informaciok valodisagaért,
o a hataskorében tett intézkedéseiért anyagilag, fegyelmileg ¢és biintetdjogilag a
torvényben, illetve az egyéb jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
o hatas- és jogkore kiterjed az iskola egészére, feladatainak végzése kdzben egyeztet a

masik igazgatohelyettessel, gazdasagi, pénziigyi kérdésekben az igazgatoval és a
gazdasagi ligyintézovel.

Gyakorlati oktatasvezeto

A munkakor célja, rendeltetése

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Feladata a gyakorlati oktatds szervezése, iranyitasa.
Gondoskodik a gyakorlati oktatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok betartatasarol.

Hataskorébe tartozo feladatok:

o ataniizemi gyakorlati oktatas napi iranyitasa,

o gyakorlati foglalkozasok ellendrzése, szorvanyoktatasban is,

o ataniizemi szakmunkasok, gyakorlati oktatok munkajanak iranyitasa, ellendrzése,

o az intézményen kiviili szolgaltatasok szervezése, elszamolésa,

o ataniizemi helyettesités megszervezése €s az altalanos €s szakmai igazgatohelyettessel
valo egyeztetése,

o kozremiikodik a szakmai és szintvizsgak megszervezésében,

o figyelemmel kiséri a tantizemi gépek, berendezések allapotat, gondoskodik az esedékes
feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

o az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden gondoskodik a szakmai anyagok
beszerzésérol,

o kozremiikddik a taniizemi orarend Osszeallitasaban.

Jogkore:
o részt vesz az iskolavezetés értekezletein, véleményével segiti az iskolai szintli dontések

kialakitasat,

36



o gyakorolja mindazokat a jogkoroket, amelyeket az igazgatd egyedi, vagy altalanos

rendelkezésben atruhaz.
Felelos:

o atanlizem munka- és tlizvédelmi utasitasainak betartasaért,

o a hivatali titok megOrzéséért,

o leltarban szerepld targyakat a taniizembdl csak az engedélyével lehet kivinni,

o hataskorében tett intézkedéseiért anyagilag, fegyelmileg ¢és Dbiintetdjogilag a
kozalkalmazotti torvényben, illetve egyéb jogszabalyokban meghatarozottak szerint,

o feladatainak végzése kdzben egyeztet az altalanos és szakmai igazgatohelyettessel.

Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezeté munkakérét meghatarozo jogszabalyok

o az intézmény szabalyzatai,

o a munkakoréhez kapcsolod hatalyos jogszabalyok, amelyeket koteles figyelemmel
kisérni, megismerni, a valtozdsokat folyamatosan kovetni, alkalmazni, munkdjat a
jogszabalyi eldirdsok szerint végezni, az irdnyitasa ala es6é dolgozokat a jogszabalyokrol
¢és azok valtozasairol tajékoztatni.

Oktaté

A munkakor megnevezése: oktatd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valod sikeres felkészitése.

a) Neveldi tevékenysége és életvitele

O O O O O

o O

o

munkajat az elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél,

egyiitt halad az Gton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival,

felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,
szlikség esetén timogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat,

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban,
sem azon kiviil nem tanitja,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban,

kozremiikoddik az iskola céljainak megvalositasaban.

b) A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

o

megtartja a tanitasi orakat, gyakorlati foglalkozasokat,
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feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a foglalkozasra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

a foglalkozasokon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait,

a foglalkozason vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszamnak megfeleld
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elott tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintdé pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, oktatoi, szakoktatéi tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, szakmai, dgazati, osztalyozo, javitd
és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges gépek, szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért,

folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az intézmény tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhaz-,
mozilatogatasra, stb.,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelézden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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©)

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencidn megindokolja.

¢) Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciodkat,

a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonokok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

a) A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

@)
@)

feladatairol és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény ¢és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

nyilvantartja és sziikségszerlien tovabbitja az 0sztondij szolgéltatdsdhoz sziikséges
adatokat,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisordnak, szalagavatdé miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

39



minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hazirendet vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett diakok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat eljuttatja az iskolatitkarnak,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatdsrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) Ellenorzési kotelezettségei

o

O

szakmai képzés esetén a kiils6 gyakorlati helyrdél havi rendszerességgel bekéri a tanulo
gyakorlati jegyét, mulasztasait, és azt az e-naploban rogziti,

folyamatosan ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érint6 hianyossagokat jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek,

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

a héazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis napldban irott {izenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, illetve sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra all,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

¢) Kiilonleges felelossége

O O O O O

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

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

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

Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

hétfétol-csiitortokig 7,00-15,15 ora
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péntek 7,00-14, 00 ora

a) Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa

@)

O O O O O

0O O O O

o O

végzi az elektronikus €és hagyomdnyos iktatast, figyelemmel kiséri az {iigyiratok
bonyolitasi rendjét €s a hataridok betartasat,

vezeti a postakdnyvet,

elvégzi a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast,

telefoniigyeletet 1at el, vezeti a telefonbeszélgetések nyilvantartasat,

a személyi anyagokat az igazgato iranyitasaval rendezi,

elvégzi a tanuldi jogviszony nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat (beirdsi naplok
naprakész vezetése, adatvaltozasok bevezetése az elektronikus naploba),

fénymasolasi feladatokat 14t el,

kozremuikodik a szakmai és érettségi tétele elkészitésében (nyomtatas),

figyelemmel kiséri az iskolai elektronikus levelezést,

gondoskodik az anyakonyvi lapok ¢és a vizsgadokumentumok bekdttetésérol,
irattarozasarol,

munkakorébe tartozik az iskolai irattar kezelése,

14 6rakor bezarja a tandri szobat.

b) Kiilonleges feleldssége

O O O O

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

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Munkaiigyi el6adé

Munkakoére: munkaiigyi eléado

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: 7% — 15>,

pénteken: 7%° — 14% 6raig, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz

A munkaiigyi eloado munkakori feladatainak osszefoglalasa

o

o

Felelds az 1) dolgozok felvételéhez sziikséges iratok Osszegylijtéséért majd ezeket
megkiildi a Centrumban kijeldlt munkatigyi eldadonak.

Az 1j dolgozok munkaszerzddéseit/kinevezéseit alairatja és visszakiildi a Centrumnak.
A dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat alatdmasztod iratokat Osszegytjti,
amennyiben eredeti példany megkiildésére nincs lehetdség, a hitelesitett
fénymasolatokat megkiildi a Centrum felé.

A kinevezésekben bekovetkezett modositasokat, atsorolasokat, megsziinés /
megsziintetéseket tartalmazd okiratokat az érintett dolgozdval alairattatja, majd ezt
kovetden megkiildi a Centrumnak.
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A dolgozoknak az okiratok 1 eredeti példanyat atadja, 1 masolati példanyat pedig az
illetd dolgoz6 személyi anyagéaban idérendben leflizi és rendezetten, elzérva tarolja.
Felelos a jelenléti ivek kiosztasaért és 0sszegylijtéséért.

Felelds a dolgozok tappénzes papirjainak Osszegyljtéséért, az atvételi elismervény
kitoltéséért és mielobbi megkiildéséért a Centrum felé.

A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni.

A megbizédsi és az oktatdshoz kapcsolodd vallalkozasi szerzédésekhez sziikséges
adatokat Osszegyljti, a szerzOdéseket elokésziti, majd megkiildi a Centrum felé
alairasra, iktatasra és szamfejtésre.

A megbizasi és vallalkozasi szerzddéseket 4 példanyban késziti el, melybdl 2 eredeti
példanyt atad a Centrumnak, 1 példanyt a szerzddo félnek, 1 példanyt pedig elhelyez a
tagintézmény irattaraban.

Az utazasi koltségtéritésekkel kapcsolatok iratokat €s adatokat 6sszegytijti, a sziikséges
nyomtatvanyokat kitolti és alairt példanyait szamfejtésre megkiildi a Centrum felé.

A mozgobérrel kapcsolatos adatokat 0sszegytijti, a sziikséges nyomtatvanyok kitolti és
alairt példanyait megkiildi a Centrumnak.

Felelds a teljesitési igazolasok Osszegylijtéséért, alairatasaért és megkiildéséért a
Centrum felé.

A bérjegyzékeket kiosztja és az atvételi elismervényeket aldiratja, majd megkiildi a
Centrumnak.

Felelds az adonyilatkozatok kiosztasaért, aldiratdsaért és Osszegytijtéséért, valamint
hataridore torténd megkiildéséért a Centrum felé.

Koteles egylittmiikddni a tagintézmény iskolatitkarjaval a tovabbképzési terv
elkészitése érdekében, hogy az érintett dolgozdk személyi anyagabol a végzettséget
igazolo dokumentumok masolatai kiadésra kertiljenek.

Helyettesiti a tagintézmény gazdasagi dolgozojat annak tavollétében.

Mindenkor koteles az elére nem meghatarozhat6é — rendkiviili — feladat megoldasadban
kozremiikddni. Pl. év végi leltarozas stb.

Vezeti a szabadsag nyilvantartast

Havonta a Centrum fel¢ kozfoglalkoztatasi elszdmolas készitése

Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségei

o

o

Felelds a szabadsagengedély tombok vezetéséért, és minden honap 20. napjaig adatot
szolgaltat a Centrum felé a dolgozdk altal adott honapban igénybe vett szabadsagokrol.
Minden honap 5. napjaig megkiildi az el6z6 havi jelenléti iveket és a szabadsagengedély
tombok elsd példanyait.

A szerz8désekrdl nyilvantartast vezet.

A jubileumi jutalmak varhat6 esedékességeérdl és a dolgozok részére mar kifizetett
jubileumi jutalmakrdl nyilvantartast vezet.

A tavollétekrdl analitikus nyilvantartast vezet, az ellatasi forma és adott esetben a
gyermek adatainak feltiintetetésével.

Felelos a tagintézmény éves szabadsagolasi tervének elkészitéséért.

Dolgozoi — kozalkalmazotti nyilvantartast vezet.

Helyettesitési statuszban dolgozokrol nyilvantartast vezet.

Felelosség
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Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Fegyelmi ¢és kartéritési feleldsségére az intézmény szabalyzatai, illetve a munka
torvénykonyveérodl szolo 2012. évi L. tv. 179-180.§ idevonatkozo rendelkezései az iranyadok.

Jogszabalynak megfeleld magatartast kell tanusitania. A 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyvérdl 4. pont 8.§ alapjan:

¢ A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

e A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilondsen a munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalo
magatartasa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol a
munkavallalot irdsban eldzetesen tajékoztatni kell.

¢ A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valod jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
gazdasagi és szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd6 modon nem
gyakorolhatja.

e A munkavallal6 koteles a munkdja sordn tudomésara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
torvényben meghatéarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

e A munkavallalé6 a munkaviszony fennallasa alatt titoktartasi kotelezettséget vallal. A
2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl 2:47.§ alapjan:

o Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden nem kozismert
vagy az ¢érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem
konnyen hozzaférhet6 olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa,
masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megodrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezd jogosultat felrbhatosag
nem terheli.

e Az lzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas moédon
rogzitett, vagyoni értéket képviseldé miszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret,
tapasztalat vagy ezek Osszedllitdsa (e torvény alkalmazdsdban: védett ismeret), ha a
JOhiszemiiség €s tisztesség elvét sérté modon szerzik meg, hasznositjak, kozlik massal
vagy hozzék nyilvanossagra

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.
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Az élland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Helyettesités

A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa
mellett munkakorébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak
megfelelden.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek. Akadalyoztatasarol munkahelyi vezetdjét
haladéktalanul, de legkés6bb 24 6ran beliil koteles tajékoztatni

Gazdasagi iigyintéz6
Munkakore: gazdasagi ligyintézd
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: 7*° —15%,
pénteken: 71° — 14% 6raig, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
A gazdasagi iigyintézé munkakori feladatainak ésszefoglalasa

o Iintézi a beszerzési folyamatot (ajanlatkérés, engedélyeztetés, megrendelés,
szerzOdéskotés).

o bejelenti a 100.000 Ft-ot meghalado kotelezettségvallalasokat a Forras. NET tigyviteli
szoftverben torténd rogzitéshez.

o a benyujtott szamlakat ellendrzi, teljesitését igazoltatja, elOkésziti (felszereli) a
Forrés.Net programban valo rogzitésre

o eldézetes igénybejelentés €s foigazgatdi engedély utan a készpénzben felvett eldleggel
havonta elszdmol a Centrum felé.

o elkésziti a vallalkozoi, bérleti és egyéb szerzddéseket, gondoskodik az aldiratasukrol,
valamint Centrum szint{ iktatasarol. A szerzddéseket 4 példanyban késziti el, melybdl
2 eredeti példanyt atad a Centrumnak, 1 példanyt a szerz6do félnek, 1 példanyt pedig a
tagintézmény irattaraban helyez el (100.000 Ft alatti szerzédéseket is).

o felelds a szigoru szamadasu bizonylatok tagintézményben torténd kezeléséért (rendelés,
Orzés, elszdmolas, selejtezésre dtadas)

o elkésziti a sziikséges dokumentumokat a kikiildetések elszamolasdhoz, kiallitja a
belfoldi kikiildetési rendelvényt.

o kiallitja a vevdi kézi szamlakat, veve analitikat vezet, elektronikus szamla kiallitasi
igényét nyomtatvanyon jelzi a Centrumnak.

o felelds az elbiranyzatok szabalyos felhasznalasaért.
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o eléiranyzat modositashoz kérelmet készit eld tagintézmény-vezetdi jovahagyashoz €s
eljuttatja a Centrumba a gazdasagi féigazgato-helyettesnek.

o az utalvanylapokat aldirattatja az illetékes személyekkel és hataridore megkiildi a
Centrum felé.

o beruhazasi és felyjitasi kiadasok szamlait eljuttatja az analitikus rogzitési feladattal
megbizott személyhez a Centrumban.

o felelés a reprezentacids kiadasok, iizleti ajandékok, vezetékes és mobiltelefonok
koltségeirdl szold szamlak kigytijtéséért, valamint hitelesitett masolatainak atadasaért a
Centrum gazdasagi vezetd helyettese felé.

o helyettesiti a tagintézmény munkatigyi el6adojat annak tavollétében.

o koteles a leltarozasi és selejtezési feladatokban kozremiikodni.

o elszamol a palyazati pénzekkel és azokrol nyilvantartast vezet (sporttdmogatas, szakmai
szolgaltatas

o Vezeti az iskolai kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast

100 e alatt ellenjegyzi a szadmlakat, illetve a szaktanarokkal igazoltatja a teljesitéseket

o koltségvetést készit intézményi szinten illetve beszdmold elkészitéséhez
adatszolgaltatast nyujt

O

Adatszolgaltatasi és nyilvantartadsi kotelezettségei

o Vezeti a palyazatok pénziigyi nyilvantartasat és elszamolasat.

o figyelemmel kiséri a koltségvetés alakulasat, és errdl irasban, havonta tajékoztatja a
tagintézmény-vezetot.

o Vezeti az energiafelhasznalas kimutatasahoz sziikséges analitikus nyilvantartast.

o kozremiikddik a rendszeres és soron kiviili adatszolgaltatasok hataridében torténd
benyujtasaban.

o figyeli és nyilvantartja a tagintézmény elGiranyzati forrasait.

o tagintézményi kotelezettségvallalas €s szerzOdeés nyilvantartast vezet.

o analitikat vezet a megrendelések tekintetében.

Felelosség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Fegyelmi ¢s kartéritési feleldsségére az intézmény szabdlyzatai, illetve a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. 179-180.§ idevonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

Jogszabalynak megfeleld magatartast kell tanusitania. A 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyvérdl 4. pont 8.§ alapjan:

e A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja

- nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.
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A munkavéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely -
kiilonosen a munkavallalé6 munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald
magatartasa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozasrol a
munkavallalot irasban elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos
gazdasagi ¢és szervezeti érdekeit sulyosan sértdé vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

A munkavallal6 kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megorizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt titoktartasi kotelezettséget vallal. A
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol 2:47. paragrafusa alapjan:

o Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden nem kozismert
vagy az ¢rintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szdmara nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal val6 kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megOrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat felrohatosag
nem terheli.

Az ilzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositisra alkalmas modon
rogzitett, vagyoni értéket képviseld miiszaki, gazdasdgi vagy szervezési ismeret,
tapasztalat vagy ezek Osszedllitdsa (e torvény alkalmazasaban: védett ismeret), ha a
jOhiszemiiség €s tisztesség elvét sérté modon szerzik meg, hasznositjak, kozlik méssal
vagy hozzék nyilvanossagra

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegesével okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az élland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1€vé visszaszolgaltatdsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari
szabadsagok idején) tdvollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
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ellatasara a kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartozd6 munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak
megfelelden.

Héarom napnél hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek. Akadalyoztatasarol munkahelyi vezetdjét
haladéktalanul, de legkésobb 24 oran beliil koteles tajékoztatni

Miiszaki dolgozo
Munkakoére: muiszaki dolgozo
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: 6% — 14%, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o az intézmény ¢és a hozza tartoz6 épiiltek (tanlizem, oktatasi kabinet) berendezéseinek
lizemben tartasa, karbantartdsdban val6 részvétel, esetleges felujitasa. (A 1étesitmények
sora kiegésziil a gimnéazium épiiletével.)

o elektromos berendezések, gépek javitds, javittatdsa, negyedévenként az elektromos
kisgépek, késziilekek ellendrzése, melyrdl ellendrzési naploban irdsos feljegyzést
koteles késziteni

o az elektromos energia ¢és gazellatd egységek karbantartdsa, lizembiztonsaguk
ellendrzésében, részleges javitasaban kozremuikodik.

o segitséget nyljt a létesitmények érintésvédelmi és szabvanyossagi feliilvizsgalatanak
végzésekor.

o részt vesz a tlizolto-késziilekek ellendrzésében

o a B, K, G, Taniizem ¢épiiletek flitését biztosité berendezések miikddése, ellendrzése,

részleges javitasa, karbantartasa

a meleg viz szolgaltatd berendezések ilizemben tartasa, javitdsa, a mikodésiikkel

kapcsolatos feladatok elvégzése

az oktatast segitd eszkdzok javitasa, karbantartasa

iskolai rendezvények eldszitésében hangositasi kellékek biztositasa, karbantartasa

a viz- €s szennyviz rendszer folyamatos ellendrzése, karbantartasa

az 0ntozo és ipari vizellato szivattyuhdz és gépezet karbantartasa, javitasa

a takar¢kos gazdalkodas érdekében a géaz, viz, elektromos energia felhasznalésat

folyamatosan ellendrzi

gondoskodik az éjszakai vilagitas kikapcsolasarol, az épiiletek nyitasarol

napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatdsi intézményben felmeriild

karbantartasi, javitasi feladatokat, a hibak kijavitasarol fontossagi és stirgdsségi rendben

gondoskodik. Gondoskodik az épiiletek nap miikodésérol

o kisebb javitasokat elvégez, a nagyobb javitasi, karbantartdsi feladatot a vezetdvel
egyezteti és az intézmény igazgatoja jovahagyasanak alapjan a kivitelezével elvégezteti,
megfeleld ellendrzés mellett

o figyelemmel kiséri a munkavédelmi, tlizvédelmi szemlék esedékességét, részt vesz a
munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, elkésziti a jegyzokonyveket. Gondoskodik a

0 O O O O @)
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munkavédelmi, tizvédelmi felszerelések és eszk6zok beszerzésérol, karbantartasarol és
esetleges javitasarol.

Takarito

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

a) Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldsa

@)
@)

az igazgatohelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo6 tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemd olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentytlizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettét,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1€vo viragokat,

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolésat,

anagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen - az egész épliletben elvégzi
az ablakok tisztitasat,

a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetOnek.
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13. TOVABBI KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJA,
TOVABBA A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN
KERDESEK, AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET SZABALYOZNIL.

A tanuld altal készitett dologért jaro dijazas

A szakképzésrol szo616 2019. LXXX. torvény 58.§ (2) eldirja, hogy a szakképzo intézmény ¢€s
a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hidnyadban a szakképzd intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuldo a szakképzd
intézményben vagy a szakképzo intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval allitott el6 a
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. Ha
az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrol szold torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotas, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotés
munkaltaté részére torténd ataddsira vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha a
szakképz0 intézmeény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanulo részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozé szabdlyait kell alkalmazni.

14. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozasok célja
A tanulok fejlédésének a segitése egyéni érdeklodésiik, igényeik, sziikségleteik minél szélesebb
kort figyelembe vételével, az intézményhez kapcsolodoé sikerélmények megélési lehetdségének
rendszeres biztositasaval, a szakképz6 intézmény rendelkezésére allo eréforrasok biztositotta
kereteken beliil.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

o a szakkor, onképzokor, miivészeti csoport (a tovabbiakban a pont alattiak egylitt:
diakkor);

o atanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

o az intézmény Szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirandulas,
kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény;

o palyazati rendezvények.

Az egyéb foglalkozasok idékeretei
Az egyéb foglalkozasok iddkereteit, tanév elején a tanuldi igények alapjan az igazgatd és
helyettese(i) rogzitik a tantargyfelosztasban valamint az 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
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15. A DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIJE

A gyakorlati képzohelyekkel torténd kapcsolatfelvétel, az egyiittmikodés kialakitasa,
fenntartasa, feliigyelete az igazgatd, igazgatohelyettes(ek) és a gyakorlati oktatasvezetd
feladatkorébe tartozik.

Gyakorlati képzésben részt vevo képzohelyek:

Kereskedelmi egységek
Vendéglatohelyek

Szallodak

Ovodai intézmények
Epitéipari véllalkozasok
Fémipari vallalkozasok
Mezdgazdasagi vallalkozasok

O O O O O O O

A gyakorlati képzés évkozi gyakorlat és Osszefiiggd nyari gyakorlat forméjaban valosul meg,
melyek teljesitése a szakmai Kerettantervekben, Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programtervekben meghatarozott 6raszamok alapjan torténik.

A gyakorlat szervezésének jogi keretei:

o Tanuloszerz8dés— az agazatért felelds gazdasagi kamara — Kereskedelmi és Iparkamara,
Nemzeti Agrargazdasagi Kamara és a képzésben részt vevd tanuld, kiskort tanuld
esetén sziild kozott jon létre

o Egyiittmiikodési megallapodas — az iskola és a képzdhely kozotti megallapodas, melyet
a helyileg illetékes Kamara szervezete ellenjegyez

o Szakképzési munkaszerzddés — a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy és a
dualis képzOhely kozo6tt munkaviszony jon 1étre

A képzohelyekkel torténd kapcsolattartas tartalma:

o tajékoztatas a tanév rendjérdl, tanitasi sziinetekrol, iskolai rendezvényekrol
o egyeztetés a gyakorlati képzés kovetelményeirdl, elvarasairol
o folyamatos egyeztetés a tanuloi elérehaladasrol

A kapcsolattartas minden esetben vagy személyesen, vagy telefonon, vagy papir alapon, ill.
elektronikus formdban torténik.

16. A SZAKKEPZO INTEZMENYI KONYVTAR SZMSZ-E

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei
A szakképzd intézmény konyvtira az intézmény milkodéséhez, szakmai programjanak
megvalodsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuladshoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztosito egység.
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Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomadnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon a konyvtari allomanyt6l elkiilonitve taroljuk.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

©)

©)
@)

(@]

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az jjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytittmikodik az iskola székhelyén
miikodd Vérosi Konyvtarral.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtéri nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

A konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az alapfeladatok — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

(0]

o O

O O O O

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

az intézmény szakmai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

A tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremiikodik tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasa soran a tankonyvfelelds kiillon megbizés alapjan a kovetkezd feladatokat 1atja el:

©)

megbizast kap a tankonyvek megrendelésének, kiosztisanak megszervezésére és
lebonyolitasara,

koveti a diakoknak tartds hasznalatra kiadott kotetek szamanak alakulasat, koveti a
kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
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o az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

o a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv-elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
A kényvtar szolgaltatasai

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv-konyvek és szétarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

o kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak,

feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

o O

o O O O O

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az intézményi konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtdr haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk Il. sz. melléklete tartalmazza. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és
ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.

A kényvtar hasznadlatanak szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilikk a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor
kolesonozték ki). A nyari sziinidére torténd kdlesonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

Az intézményi konyvtar lehetdleg minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, a konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
17. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDIJE.

A szakképzd intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak a

rendjét a Karcagi Szakképzési Centrum szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak az oktatéi testiilet modosithatja a
szll6i munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellenOrzés szabalyzata, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolas rendje, az
intézményi gazdalkodas szabalyai, stb. — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kunszentmarton, 2020. augusztus 31.

Lengyel Janos
megbizott igazgatod
19. LEGITIMACIOS ZARADEK
Nyilatkozat
A Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum és Szakképzé Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasa soran az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Kunszentmarton, 2020. augusztus 31.
a didkonkormanyzat vezetdje
Nyilatkozat
A Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum és Szakképzo Iskola oktatoi testiilete a 2020.
augusztus 31-i oktatoi testiileti értekezletén a féigazgato és a kancellar egyetértésével elfogadta

a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat.

Kunszentmarton, 2020. augusztus 31.

PH.
Pardi Sandor Szabd Istvan Lengyel Janos
foigazgatod kancellar igazgato
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[. szdml melléklet az intézményi kdnyvtar Szervezeti Miikodési Szabalyzatahoz — Gytijtékori
Szabalyzat

Az intézményi konyvtar feladata

Az intézményi konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség
van. A konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéacidohordozok hasznalatahoz, az ijabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar olyan altalanos gytjtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata
az oktato-nevel6 munka megalapozdsa. E feladat ellatdsa érdekében a konyvtar
szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gyiijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢s folyamatos gylijtémunka alapja a konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdmunka mas
oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre. Az allomanybdvités fobb iranyai
a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o az oktatok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szadmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

o biztositani kell az elhasznéalddott kotelezd olvasmanyok, szotarak, szakkdnyvek potlasat.

Konyvtarunk gytijtokérét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa — iskolank szakképz6 intézmény, ahol nappali rendszerben a technikumi és

szakképz0 iskolai oktatas, érettségi felkészités s kifutod rendszerben szakgimnaziumi, valamint
szakkdzépiskolai képzés folyik.

Foldrajzi elhelyezkedése — az intézmény kozponti épiilete a Varosi Konyvtar kdzvetlen
szomszédsagaban talalhatd. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolecsonzés lehetdségét is.
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Az intézmény szakmai programja — Konyvtarunk gyiijtékore eszkdéze a szakmai program
megvalositasanak, az intézményi konyvtdr kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és oktatok felkésziilését tanordikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, szotarak, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai

A konyvtar olyan altalanos gytijtokor, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az intézményben folyd oktatd - neveldmunkat. A tanuldk részErdl teljességre
torekvd, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikusan

A térzsanyag {6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tanitas
soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei,

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

ifjisagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

az etika- ¢s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

a konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei,

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei,

O O OO0 OO OO0 OO0 Oo

0O O O O O O O 0 0 O

o O
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o atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei.

Mellék gylijtokor a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,
valamint audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok

o Irasos nyomtatott dokumentumok — konyv, segédkonyv, atlaszok.

o Audiovizualis ismerethordozok — képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta),
hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

o Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok — CD-ROM,
multimédias CD-k.

o Egyéb dokumentumok — iskolai alapdokumentumok, palyazatok, oktatocsomagok.

A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével gylijt a magyar nyelven
megjelend kiadvanyok koziil:

lirai, prézai €s dramai antologidkat,

klasszikus és kortars szerzOk miveit, gytijteményes koteteit,
klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivét,

kozEp- és felsdszintli altalanos lexikonokat.

o O O O

Emellett a konyvar a Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodd kiadvanyok
beszerzésére is figyelmet fordit, a cél minden esetben az allomany bovitése a tananyaghoz
kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo - alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivekkel.

A konyvtar folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitadsa pénziigyi, targyi €s egyeb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyisa alapjan abban az esetben, ha a konyvtiros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti dllomanygyarapitast az
adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont a munkakdzosség-vezetok
szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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[I. szamt melléklet az intézményi konyvtar Szervezeti Miikodési Szabalyzatdhoz —
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az intézményi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A kdnyvtarat az intézmény tanuldi,
aktiv és nyugdijas pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az intézmény tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd
kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozés a kdnyvtarosnal torténik.
A konyvtar a beiratkozéasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1dd,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

o O O O O

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az intézménybdl torténd eltdvozasi szandékardl az iskolatitkar
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskolabdl eltavozéd
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,

o a kiilon-gyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok (legutols6 szamok).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
o az informéciok kozotti eligazodasban,

o az informaciok kezelésében,
o a szellemi munka technikdjanak alkalmazaséaban.
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Kolesonzes

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetéleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
poétolni.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, az
oktatok, a foglalkozdsok vezetdi koOnyvtarhasznélatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,
internet-hasznalat.

O O O O O
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[II. szdmt melléklet az intézményi konyvtar Szervezeti Milkodési Szabalyzatahoz —
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az intézményi konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.
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A dokumentum-/eirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait

szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott

dokumentum. A szabvany értelmében a kdnyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek

elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzOségi kozlés,

kiadés sorszdma, mindsége,

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés ¢éve,
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzések.

kotés: ar,

ISBN szam.
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o koOzremiik6dodi melléktétel,
o targyi melléktétel.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az intézményi konyvtar katalogusa
A tételek belsO elrendezése szerint:

o betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan),
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

o konyv

60



IV. szamu melléklet az intézményi konyvtar Szervezeti Mitkodési Szabalyzatahoz — Munkakori
leiras az intézményi konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Tevékenységenek osszefoglaldsa

©)

felelosséggel tartozik a konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgatd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

azonnal jelzi a gazdasidgvezetOnek a koztes idészakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat,
minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrol és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb uj
konyvekrdl, amelyet az oktatdi szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik a konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkézok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli az oktat6i kézikonyvtarat,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi azelszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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