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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

célja, jogi alapja és hatalya

1. Az SZMSZ célja

Az

SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miitkodésének

belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi feltételei
Az SZMSZ a kdvetkezo torvények alapjan késziilt:

Az

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- a tobbszor modositott 2011.évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrol

- a tobbszor modositott 1992.évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt)

- Az 1997.¢vi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CXIL. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek:

12/2020. Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- a modositott 20/2012.évi (VII1.31.) EMMI rendelet:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol

- a tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) szamu Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

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

3. Az SZMSZ hatalya

Az

SZMSZ ¢és a fiiggelékeit képezd egyéb szabalyzatok és vezet6i utasitasok betartasa

kotelezd érvényl az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetleniil attol, hogy munka-, vagy
egyéb jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanuldkra és kozosségeikre.

Az

SZMSZ-t az intézményvezetd elOterjesztése utdn az oktatoi testiilet fogadja el a

diakonkormanyzat, a sziil6i kozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.



2.8

Az intézmény altalanos jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemz6 adatai:

Név: Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium
Cim: 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12. szam.

Bankszamlaszam: Az iskola nem rendelkezik vele
Adészam: Onallé adészama nincs
Statisztikai szamjel: Az iskola nem rendelkezik vele
TEAOR SZAM: Nem rendelkezik vele

OM szam: 203059

Tipus: technikum; k6z6s igazgatast szakképzo intézmény tagintézménye kollégiummal.

Az intézmény évfolyamainak szama:
» technikum 9-13. évfolyamon
> érettségire épiilé szakmai képzés1/13-3/15. évfolyamon

Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam: 1200 6.
Miikodési, beiskolazasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A feladat ellatasara szolgalo vagyon:

A Gépészeti Technikum tagintézménynél 1év6 2488/5 hrsz-i dsszesen 10375m? alapteriileti,
az dnkormanyzat tulajdonat képezd ingatlan, a rajta talalhatd 3140m? hasznos alapteriiletii
iskolaépiilettel, valamint szintén az Onkormanyzat tulajdonat képezé 200 féréhelyes
kollégiumi épiilettel.

A vagyon feletti hasznalati és vagyonkezel6i jog az allamot és azon beliil a Matészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg.

2. Az intézmény alapitéja, fenntartéja, jogallasa, bélyegzoi:

Alapité szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. sz.
Alapitasanak éve: 2015. julius 1.
Alapité okirat szama: NGM/34165/23/2015.
Fenntarto szerve: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
Feliigyeleti szerve: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel ¢és gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezd szervezeti

egyseg



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegz6: Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium
4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.

- korbélyegzo: Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium

- Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:
-igazgatd
-igazgatohelyettesek
-kollégiumvezetd
-gyakorlati oktatasvezetd
-adminisztrativ dolgozdok

3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
» A fenntart6 altal biztositott allami forrasok
» Eur6pai Unids és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatojanak megnevezése és kore:
tanuldk létszama,

kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama,
intézményi étkezést igénybe vevok 1étszama,

egyeb képzésben résztvevok szama

YV YV



3.§

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:

» - Alaptevékenysége:
Kozeépfoku oktatas
Szakmai kozépfoku oktatas;
Nappali rendszerti altalanos muveltséget megalapoz6 nevelés-oktatas.
Erettségi vizsgara torténd felkészités.
Fels6foku tanulmanyok megkezdésére torténd felkészités.
Erettségi vizsgihoz kotott szakmdkban, szakmacsoportokban szakmai
vizsgara valo felkészités.
Felzarkoztato oktatas.

DN NI NN

\

Erettségi utani szakképzés:
- informatikai rendszeriizemeltetd
- pénziigyi-szamviteli ligyintézd
- gépgyartas-technoldgiai technikus
- igyviteli titkar
- gyakorlo6 apold
- &polo — szakképesités raépiilés apold végzettségiiek szamara

Iskolai konyvtari tevékenység
Sporttevékenység

> Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészitd tevékenységek

v’ 551315 didkotthoni, kollégiumi szallas nyujtasa
v' 555120 iskolai intézményi étkeztetés

v' 555110 munkahelyi vendéglatas

v’ 751768 intézményi vagyon miikodtetése



2. Alapdokumentumok:
- az alapit6 okirat
- a Szakmai program, mely meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, igy
- anevelés €s az oktatas céljat és feladatait,
- a képzési programot és oraterveket
- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
- az értékelés szempontjait és modjat
- egészségfejlesztési programot
- a kollégiumi nevelési programot
- az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok, valamint a
felel6sok megjelolésével. A munkatervet az oktatoi testiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

3. Az intézmény jogosultsagai:
- Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa
- Az inditott szakokon szakmai képzés végzettségét tanusitd bizonyitvany kiallitasa




II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.§

Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

1. A szervezeti egységek

Iskolank a MSZC egyik intézményegysége. A legfébb iranyitdé a fOigazgatd. Az
intézményeket igazgatdk iranyitjak, munkajukat az igazgatohelyettesek €s a gyakorlati
oktatasvezetd segiti. Az irdnyitasnal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és tartalmi kovetelményeinek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos milkodtetés és a helyi
adottsagok, koriilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

I. Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u.12.

Il. Az intézményegységiink neve, cime:

Matészalkai  Szakképzési  Centrum  Gépészeti
Technikum és Kollégium

4700 Matészalka, Kolcsey u. 12. szam

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcsolatot, kozvetlen egyiittmiikddest — a vezetdiken keresztiil — ugy
kell kialakitani, hogy az intézményi feladatok elladtdsa zavartalan legyen. Az egységek
vezetdi a munkatervben meghatarozottak szerint iiléseznek, heti szinten megbeszélést
folytatnak a féigazgatdval.



5.§

Az intézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezeto személye
Az iskola ¢élén a foigazgato all. Az intézményegység iranyitasat az igazgato latja el, akinek
vezetOi tevékenységét harom igazgatohelyettes, ¢és a gyakorlati oktatasvezeto segiti.
A tagintézmény vezetdje csak a Sztv. altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palydzat utjan torténik.
Az igazgatot a foigazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével.

2. Az igazgaté feleléssége kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozottakra, valamint felel a
Szakképzési torvény alapjan:
- a tagintézmény szakszerti és torvényes milkodéséért
- az észszerl és takarékos gazdalkodasért,
- a pedagdgiai munkaért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- a nevel6- és oktatdomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
kiépitéséért, mikodtetéséért

3. Az igazgatd feladatkore, jogkore

Az igazgato kiemelt feladatai:
- az oktatoi testiilet vezetése,
- a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
- az oktator testilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ellendrzése,
- javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara,
- egylttmiikodés a Sziild1 Szervezettel, diakonkormanyzattal, az érdekképviseleti
szervekkel, kiilsé gazdalkodo szervekkel,
- a nemzeti €s iskolai linnepek méltdé megszervezése
- az intézmény képviselete
- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, illetve a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitésa.
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6.§

A tagintézmények kapcsolattartasanak rendje, az intézmény vezetosége, a

vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola és a Szakképzési Centrum kozotti kapesolat fenntartasaért az iskolan beliil az igazgato,
az igazgatohelyettesek €s a gyakorlati oktatdsvezetd a felelds.

Az iskolavezetés heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, melyen értékelik az iskola
eredményeit ¢€s terveit.

A munkak6zosség-vezetok tanulményi félévenként két alkalommal kézosen értékelik az el6zo
iddszak tevékenységét.

lgazgato

o Kozvetleniil iranyitja:

@)
@)
@)
@)

Az iskola kozismereti és szakmai oktatasat, képzését.
A munkakozosségek munkajat.

A konyvtar miikodését.

Az oktatdi tovabbképzéseket, személyzeti munkat.

e Felel6s a

o

o

helyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, a kollégiumvezetd iranyitasaért és
ellenOrzéséért.

a fenntartd centrum, a kdznevelési intézmények, a varosi €s jarasi szervezetek,
tizemek kapcsolattartasaért.

1) Az igazgatohelyettesek
A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymadssal egyiittmiikodve ¢€s egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

» Kozismereti igazgatohelyettes

Felelos:

o O

O O O O O O O

(@]

Az iskolaban foly6 kozismereti képzésért

A munkaterv és az ellendrzési terv Osszeallitdsaért

A javito-, kiilonbozeti és  osztdlyozd vizsgdk  elOkészitéséért €s
megszervezeseert

Az iskolai statisztika elkészitéséért

Helyettesitési rend kialakitasaért

A tavollévo kollégak nyilvantartasaért

Az oktatok benntartézkodasaért

A flzetjegyzék Osszeallitasaért

Az iskolai iinnepélyek megszervezéséért

Az osztalyfonokok kozremiikodésével a felsdfokt tovabbtanuldssal és
palyavalasztassal kapcsolatos teenddkért

A kollégak munkahelyi orvosi vizsgéalataért
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Kozvetleniil iranyitja:
o A kozismereti munkakozdsségek munkéjat
o Az iskolai konyvtar mikodését
o Az oktatok tovabbképzését
o Jelentkezéseket az OKTV-re.

Kapcsolatot tart:
o atobbi igazgatohelyettessel és munkakozosség-vezetokkel,
o adidkonkormanyzattal,
o a szil6i szervezettel,
o iskolavédéndvel és az iskolaorvossal.

» A szakmai igazgatéhelyettes
Felelos:
A tagintézményben folyd szakképzésért
Az oOrarend, a tantargyfelosztés az iskolai statisztika elkészitéséért
A szakmai vizsgak megszervezéséért €s lebonyolitasaért
Kisérje figyelemmel a szakképzéssel és szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat
Az 6ltoz0szekrények nyilvantartasaért
A nyari szakmai gyakorlatért
A munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatas dokumentalasaért
Az intézmény palyavalasztasi munkéjaért.

O O O O

o O O O

Kozvetleniil iranyitjia:
o Az iskola szakmai képzését.
o A szakmai munkakdzdsségek munkajat.

Kapcsolatot tart:
o A tobbi iskolai vezetdvel, gyakorlati oktatasvezetdvel, és a munkakozosség-
vezetokkel
o Altalanos iskolai igazgatokkal.

» Az altalanos igazgatohelyettes

Felelos:
o Az intézményi dokumentumok jogszabalykdvetd allapotaért
o A statisztikai beszdmolok elkészitéséért
o Az elektronikus nyilvantartdsi rendszer ¢és a dokumenticids rendszer
mikodéséért
o A oktatok adminisztrativ munkajanak ellendrzéséért
o Az oktatok onellenorzésének koordinalasaért, dokumentalasaért
o A mindsitd vizsgék koordinalasaért, adminisztralasaért
o A tankonyvrendelés szakszertiségéért
o A tanari és tanuloi ligyelet megszervezéséért
o A tanuloi kozosségi szolgalat teljesitésének koordindlasaért
o Egylittmiikddési megallapodasok megkotéséért
o A palyazatok figyelemmel kiséréséert
o A fegyelmi bizottsag jogszerli miikodéséért
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©)

Specialis fejlesztést igényld tanuldk nyilvantartasaért

Kozvetleniil iranyitja:

©)
@)

Oktatok elektronikus adminisztrativ tevékenységét
Iskolai ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart:

@)
©)
@)

A t6bbi igazgatdhelyettessel €s a munkakozosség-vezetokkel
a fegyelmi bizottsag elnokével
Partnerintézményekkel.

» A gyakorlati oktatasvezet6

Felelos:

O O OO0 OO O O OO0 Oo

A szakmai vizsgédk megszervezéséért, lebonyolitasaért

A szakmai gyakorlati vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért
A szakképzési torvényben leirtak betartasaért

A tanulok gyakorlati képzésre torténd beosztasaért

A kiils6é gyakorlohelyen folyd gyakorlati képzésért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért a gyakorld munkahelyeken
A tanmiihelyi gyakorlati képzés feltételeinek biztositasaért

A munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért az intézményen beliil

Az egylittmiikddési megallapodasok megkotéséért

A nyari szakmai gyakorlatért

Kozvetleniil iranyitia:

@)
©)
@)
©)

Az iskola gyakorlati képzését

A tlizvédelmi levonulast

A miihelyekben folyo6 6rék orarendjének elkészitését
A rendszergazda tevékenységeét.

Kapcsolatot tart:

o

O O O O O

A képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal
Kiils6 gyakorlati helyekkel

A Sz.-SZ.-B. Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval
A Matészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

A Kamaraval

Altalanos iskolak igazgatoival.
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2.) Az iskolavezetéség
Az igazgato dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete, dont mindazon tigyekben,
amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.
Az intézmény vezetdsége az igazgaton és a vezetd helyetteseken kiviil kdzépvezetokbdl all.
A kozépvezetok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az egyes szervezeti
egységek munkdjat.

A vezetdség tagjai:

igazgato,

kozismereti igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
altalanos igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezeto,

AN NN NAN

3.) A vezeték kapcsolattartasi rendje
Az iskolavezet6ség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente
tanacskozik. Az iilésre meghivhatd — napirendi ponttdl fiiggéen — tanacskozasi joggal a
diakonkormanyzat vezetdje és az érdekképviseleti szerv vezetdje.

A stratégiai  kérdésekben az iskolavezet0ség a munkakozOsség-vezetokkel, a
diakonkormanyzattal és a sziil6i szervezetek képviselbivel sziikség szerint megbeszélést tart.

4.) A helyettesités rendje
Az igazgatét akadalyoztatisa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felelosséggel a szakmai_igazgatéhelyettese helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is.

Az igazgaté és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgatd
helyettesitése a kozismereti igazgatohelyettes feladata.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK
7.8

Az iskolaban miikodo6 kozosségek és kapcsolattartasuk

1. Az intézményben az alabbi kozosségek tevékenykednek:

a) Felnott kozosségek: - oktatoi testiilet
- szakmai munkakozosségek
- szakmai team-ek
- munkacsoportok
- Sziiléi Szervezet
- szakszervezet

b) Diakkozosségek: - osztalykozosségek,
- didkdnkormanyzat
- didksportkor
- kollégiumi csoportok

2. Kapcsolattartasuk
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk segitségével — az igazgato, a kollégiumban a kollégiumi munkak6zosség vezetdje
fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a neveldi szobaban, falijsagon — kell kifiiggeszteni.
A belsoé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, oktatoi
értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz az érintett dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kézosségek képviseldjét meg kell hivni.
A naprakész informdaciddramlas fenntartasa érdekében a legfontosabb informacidkat
elektronikus levelezés Utjan juttatjuk el az iskola dolgozodi részére.
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8.8
Az oktatoi testiilet

1) Oktatok
Az intézmény dolgozdi oktatok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve szabalyozza.
Az oktatok alkotjak az intézmény oktatodi testiiletét. Az oktatodi testiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

2) Az oktatoi kozosség jogai
Az oktatoi testliletet és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezovel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdara kizardlagos intézkedési jog,
melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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9.§

A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro €s tobbségben azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszdma rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség ¢élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a felelds igazgatdhelyettes
javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldasara - az
osztalyban tanitd oktatok osztalyértekezletét Osszehivni. Bontott tanulécsoportokban
vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi oOrdkon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (magyar nyelv, matematika,
idegen nyelv, szamitastechnika, szakmai 6réak, stb.). A tanulocsoportok bontdsat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A kollégiumban foglalkozasok csak csoportban szervezhetdk. A csoport 1étszama 10-25 6. A
foglalkozasokat vezetheti:
- kollégiumi oktato.

2. Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A
diakkorok valasztott képviseléi jogosultak a tanulok érdekeit a didkbizottsagban,
didkonkormanyzatban képviselni. Az intézmény a Szakmai program céljainak megfeleld
diakkori tevékenységet tamogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, mitkodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt
be az intézmény igazgatojahoz.
A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (id6tartam, helyiség igény),

- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola
épiiletének héazirend szerinti hasznalatit. Az intézményben miikodd didkkoroket az
kozismereti igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3. Diakkozgyulés (iskolagyiilés)

Az iskola ¢és kollégium tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztato
foruma. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekil
észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdonkormédnyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatdo Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése
alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyllés napirendjét a kozgytilés
rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgyiilésen az iskola igazgatdja
¢s a didkonkormanyzati vezetOk beszamolnak az el6z0 didkkozgyiilés ota eltelt iddszak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkorméanyzat és iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia.
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Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.
4. A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat a tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Munkdjat a szervezeti €lettel kapcsolatos kérdésekben onalloan, mas kérdésekben az iskola
igazgatojaval, tantestiiletével, az osztalyok onkormanyzati szervével egyiittmiikddve végzi.
Az iskolai didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ tanuldkat érint6 kérdéseiben, annak elfogadasakor és modositasakor,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasakor, modositasakor.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el és az oktatoi testiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykorti személy (oktatd) segiti, aki —
a diakonkormanyzat megbizésa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.

A d onlcorm a al dA h o Ao

: : brrosite A
diakonkormanyzat munkdjdhoz sziikkséges anyagi tdmogatdsdr6l a  koltségvetés
elokészitésekor — anyagi helyzetétdl fliggéen — gondoskodik.
5. A tanuldi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai
A tanuloi kozosségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
¢s oktatoi értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyaldsakor.
Az iskolai és kollégiumi férumokat a didkonkormanyzat késziti eld, szervezi, s a
tapasztalatokrol tdjékoztatja az igazgatot. Képviseldje minden esetben részt vesz a
didkszocialis bizottsagban, a fegyelmi bizottsagban.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
- didkkozgytlés
- osztalygytilés, csoportfoglalkozas
- diakszocialis, fegyelmi bizottsagban vald képviselet
- képviselet iskolavezetdségi, oktatdi testiileti értekezleten
- képviselet az osztaly sziildi értekezletén.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a Sztv. 216. (4)
bekezdésében felsorolt esetekben és minden egyéb olyan dontésben, ami a tanulassal
kapcsolatos.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.
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10.§
A Sziiloi Szervezet

1. Egyiittmiikodés a sziiloi szervezettel
A Sziil6i Szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola kozismereti igazgatohelyettese tart
kapcsolatot. Azokban az ligyekben (tanulokat érintd kérdésekben), amelyekben a Sziil6i
Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a
kozismereti igazgatohelyettes kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
A Sziil6i Szervezet képviseldjét az oktatoi értekezletre, a véleményezéssel érintett napirendi
pontok targyalasdhoz meg kell hivni.
Az intézmény Sziil6i Szervezete részére az iskola kozismereti igazgatohelyettese tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok Sziil6i Szervezetével az osztalyfonokok és a feladatra kijelolt oktatok tartanak
kapcsolatot, a kollégiumban a csoportvezetd tanar.
2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a Sziil6i Szervezetnek
- az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben
- a hazirend megéllapitasdban
- a sziil6ket anyagilag is érint6 kérdésekben
- a sziil61 értekezletek napirendjének meghatirozésaban
- az iskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban
- a kollégium ¢s a csalad kapcsolattartasdnak kialakitdsaban
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11.§
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja
Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- az Innovacioés €és Technologiai Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval,
- az NSZFH-val
- az OFI-val,
- képzési tanaccsal
- a Centrumhoz tartoz6 tagiskolakkal,
- a Sz.-SZ.-B. Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval,
- a Matészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval,
- gazdasagi kamarakkal,
- megyei szakképzd intézményekkel,
- altalanos iskolakkal (beiskolazasi korzet),
- a telepiilések jegyzodivel,
- az Egyesitett Szocialis Intézménnyel — Gyermekjoléti szolgalattal
- az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval, az
iskolaorvossal, a védéndvel, a dolgozok egészségligyi ellendrzését végzo orvossal
- a tanuloképzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal.

3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban éltaldban a foigazgato, az igazgatd, de atruhazott hataskdrben
- a szaktertilet, a feladat jellegétdl fliggden - kdzvetlen vezetdtarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kovetelményrendszer kialakitasa érdekében — gyakorlati oktatas-
vezeton kivil - a szakmai munkakozosségek vezetdi is rendszeresen meghivjak
foglalkozasaikra a kiilsé gyakorlati munkahelyek képvisel6jét, a tanuloképzésért felelds
szakembereket.

Forméja, modja: értekezletek, kibdvitett vezetdi iilések, munkakozosségi foglalkozésok,
rendezvények, linnepségek.
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IV. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES

A MUNKAKOZOSSEGEK
12.§

Az oktatoi testiilet és miikodési rendje

1. Az oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet — a Szakképzési Torvény alapjan — a szakképzd intézmény oktatdinak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatirozathozé szerve.
Az oktatoi testiilet tagja a szakképzd intézmény ¢€s a kollégium valamennyi oktaté6 munkakdrt
betoltd alkalmazottja.
2. Az oktatoi testiilet feladatai és jogai
Az oktatdi testiilet legfontosabb feladata a Szakmai program megalkotasa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalll oktatasa.
Az oktatoi testiilet a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Sztv. és mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az oktatodi testiilet dontési €s
egyeb jogkoreit a jogszabaly hatarozza meg részletesen.
3. Az oktatadi testiilet értekezletei
Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet az
igazgato hiv 0ssze, idépontjait az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- munkaértekezlet (havonta)
Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
4. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai
Az oktatoéi testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada (67%-a) jelen
van. A testiilet dontéseit és hatdrozatait dltalaban — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsdgot kell kijelolni az oktatdi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Az oktatoi testiilet értekezletei 1ényegre t6rd, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt alkalmazott
végzi.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek hatdrozat formajaban.
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13.§
A munkakozosségek

1. A munkakozosségek célja
Az azonos miuveltségi teriileten, illetve szakmacsoportban tevékenykedd oktatok a kozos
mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, ellenOrzésére, az egységes szemlélet
kialakitasa érdekében munkakozosséget alkotnak.
A munkakozosségek ¢€lén a munkakozosség-vezetd all, akit az adott kozosség tagjai
javaslatara a feladatok ellatdsaval az intézményvezeto biz meg.

2. A munkakozosségek kiemelt feladatai
A magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasa ¢és a koltségvetés szakmai

eldiranyzatainak felhaszndlasara,

- fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,

- szervezi az oktatok tovabbképzéseit,

- tamogatja a palyakezd6 oktatok munkajat.

A szakmai munkakozosségek egymds kozott is heti rendszerességgel tartanak
konzultacidkat, esetmegbeszéléseket az oktato-nevelomunka hatékonysaganak novelése
érdekében.

3. A munkakozosség-vezetok jogai és kotelességei
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetbségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,
- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez
az intézményvezetd feleé, tanorat latogat,
- Osszeallitia a szakmai program és a munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat
- beszdmol az oktatoi testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
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4. A szakmai team

A szakmai team munka kozos gondolkodason ¢és felelosségvallalason alapulo
munkamod. Maga a szakmai team pedig — réviden megfogalmazva — a minden résztvevo altal
fontosnak tartott tigy érdekében egyiitt tevékenykedé és gondolkodé szakmai csoport. A
szakmai team ugyanakkor egy kis szervezet, amely allando , karbantarzist” és fejlesztést
igényel. Tobb mint személyek/személyiségek sszessége — egy ezen talmutato, Gj mindség. A
tanulokat tanito és segité oktatokat, mentorokat és mas tamogato személyeket foglalja
magaba. A szakmai team legalabb kétheti rendszerességgel tart megbeszéléseket, amelyen
minden tagja aktivan részt vesz. Ezért az iilésein valo részvétel ugyanolyan munkanak szamito
feladat, mint a tanorak megtartasa vagy a mentoralas. Az idészakos feladatokhoz 1étrejové

teamek tagjait az igazgato bizza meg, tevékenységiiket a kijeldlt feladat végrehajtasaig végzik.

A team feladata sokréti:

e egyittmikodik a fiatalok kozos kezelésének — gondozasanak, tanitasanak — érdekében

(esetmegbeszél6 csoportfunkciot lat el);

folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatarsak és a személyzet kozos

munkajarol (kontrollfunkcio);

alakitja a segité munka (melynek része a tanitas is!) valtozo igényekhez folytonosan

igazodo koncepciojat;

dontéseket hoz, és megoldasi stratégiakat alakit ki a napi tigymenetre;

adminisztrativ feladatokat 14t el;

kialakitja a munkamegosztast;

felel6s a benne dolgozo szakemberek lelki és szakmai karbantartasaért, vagyis egyfajta

szuperviziot lat el (segiti a segitoket);

biztositja az allando szakmai fejlédést (szellemi miihely).

Kiilonleges banasmodot 1gényld tanuldk segitése

5. Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.

Az intézményben folyo6 palyazatok soran munkacsoportok alakulhatnak, kiilonb6z6 céllal,

1d6szakos vagy allando jelleggel.
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14.§
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja méasra, igy a munkakozosségekre, a didkonkorményzatra. Az
atruhéazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezleteken.

2. Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok
Az intézmény az oktatoi testiilet feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot
hozhat létre tagjaibol, melynek feladata:
- a hazirend vagy a Sztv. paragrafusait sulyosan megszegé tanuld vagy oktato fegyelmi
tigyeinek vizsgalata,
- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

3. A munkakozosségekre atruhazott jogkorok
- a szakmai program képzési programjanak kidolgozasa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- a tovabb- és atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott idére kinevezett oktatok véleményezése,
- a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése.
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V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE
15. §
A belso ellenérzés célja, kovetelményei, modszerei

1. A belsé ellenérzés célja:
A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai €és kollégiumi neveld-oktaté munka egészét,
kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Célja: az ellendrzés soran felmeriild hibak kijavitasa, korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
biztositasa.
A nevel6-oktatd munka, belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
a nevelési igazgatohelyettes a felelés. Az ellendrzés teriileteit, konkrét, tartalmat, modszerét
¢s iitemezését a tanévenként elkészitendd belso ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2. A belso ellendrzésre jogosultak:

- az 1gazgato

- az igazgatohelyettesek

- a gyakorlati oktatasvezetd

- a munkakdzosség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak
az illetd igazgatohelyettest.

3. Az ellendrzés kovetelménye:
A belsé ellendrzésnek az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse eld az iskola feladatkorében a nevelés és oktatds minél hatékonyabb teljesitését,
- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket az oktatoktol,
- segitse a szakmai, gazdalkodési és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
- tAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,
- segitse a vezetoi utasitdsok végrehajtasat,
- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

4. Az ellenérzés modszerei:
- tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
- irasos dokumentumok vizsgélata,
- tanuloi munkak ellen6rzése,
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- gyakorlati foglalkozasok latogatésa,
- eredményvizsgalatok, mérések,
- beszamoltatas szoban és irasban.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanév ellendrzési
terve tartalmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzés altalanositd tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval oktatoi
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.
A tanév éltalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatéi testiillet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idopontokat:

- az oktatai testiileti értekezletek id6pontjait,

- az iskolai rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat,

- a vizsgak (osztalyozod-, javito-, érettségi-) rendjét,

- a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

- a palyavalasztasi rendezvények megtartasanak rendjét és idejét,

- a kollégiumi rendezvények és iinnepségek modjat, idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénok és a kollégiumi oktatok az elsd tanitdsi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a
hazirendet, a nyitvatartdas és a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell
fliggeszteni.

3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

6%-tol — 21%-ig tart nyitva.

Az intézményben a tanorak:

7%0-t61 — 14?0 6raig tartanak.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt - eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgato

altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldédik. Az intézmény a tanitasi

szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium nyitvatartéasi rendje

A kollégiumban a hivatalos ligyek intézése 8-16 ora kozott torténik.

A kollégista tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltdoznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolso tanitasi napon 15 ordig hagyjak el az intézményt.

Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.

Beérkezés a kollégiumba a tanitasi nap el6tti napon — a kozlekedési lehetdségek figyelembe
vételével — 1622-19%0 oraig torténik.

A nyari gyakorlati tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg, mely alapjan a
kollégiumi munkakozdsség-vezetd meghatarozza a kollégiumi iigyelet rendjét.

17.§
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A tanitasi napok rendje
Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola épiilete, a kollégium épiilete, a tanmiihelyi
gyakorlati helyiségek, valamint szakmai oktatas céljara kijelolt munkahely, izem vagy egyéb
gazdalkodo szervezet telephelye.
A kozismereti és szakmai elméleti oktatas - drarend szerint - délelétti tanitas esetén 7°0-tol
14%-ig tart. A tehetséggondozo, felzarkoztato ordkat 16 oraig kell megtartani.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 73%ratol 1420 éraig tartanak
A szakmai elméleti 6rdk szdma napi 8 tanitdsi o6ranal az elméleti és gyakorlati 6rdk szama
egylittesen napi 8 tanitasi 6ranal nem lehet tobb.

A tanitasi 0rat az intézmény tanuldbefogado képességére vald tekintettel a sziildi szervezet és
a diakonkormanyzat egyetértésével nyolc dra eldtt 30 perccel korabban lehet kezdeni.

Egy tanitasi ora idétartama: 45 perc.

Az egyes tanitasi Orakat altalaban 10 perces sziinetek kozbeiktatdsaval kell megtartani. Az
orakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosokon
orakozi sziinetekben tandri és tanuloi ligyelet miikddik. Az iigyelet rendjét kiilon rend
tartalmazza.

2. A gyakorlati képzés munkarendje
A tanmiihelyi hézirend szerint.
A gazdilkodd szervezetnél folytatandd iizemi gyakorlatok kezdetének, illetdleg
befejezésének alkalmazkodni kell — eltéré megallapodas hianyaban a gazdalkodd szervezet
munkaidejéhez.
(Megegyezés: SZT 22.§ (2) bek.)
,»A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
terlileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkod6 szervezettel munkaviszonyban allo
munkavallalokat is révidebb munkaidében foglalkoztatjak.”
Gazdalkodo szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a Szakképzési torvényben
foglaltak szerint kell eljarni.
Ha a gyakorlati oktatast déleldtt — délutani valtasban szervezték meg, annak id6tartama ebben
az esetben sem haladja meg a fiatalkori tanuld esetében a napi 7 orat, nagykoru tanuld
esetében pedig a napi 8§ orat.

3. Az intézményi feliigyelet szabalyai:
Az iskolédban a tanitdsi id0 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. A tanitasi 1d6
kezdete el6tt és utan, az orakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét — az éves iigyeleti rend
szerint — az {ligyeletes oktatok és tanulok latjak el. Az tgyeleti rend elkészitéséért,
megszervezéséért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.
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18. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartéozkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° -tol az igazgatd vagy helyettesei koziil egy
vezetO - az ligyeleti rendnek megfelelden - az intézményben tartozkodik.
A vezetd tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tartd oktato tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

2. Az oktatok és egyéb foglalkoztatottak munkarendje
A dolgozdk munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését.
Atruhazott hataskorben a technikai dolgozok munkarendjét a gondnok hatérozza meg.

3. Az oktatok munkarendje
a) Az oktatok jogait és kotelességeit a Sztv. végrehajtasi rendelete rogziti.
b) A jogszabaly szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo oktatd heti teljes
munkaideje 40 ora, mely a kotott munkaid6bdl (32 ora), illetve az otthon is végezhetd
tevékenységekbdl all.
c) Az oktatok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a kdzismereti
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tanoérarendjének (foglalkozasi rendjének)
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdések figyelembevételére.
d) Az oktato koteles 15 perccel a tanitas, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni.
Az oktatd munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a kozismereti
helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje a helyettesitésr6l intézkedhessen.
Amennyiben eldre lathatolag hosszabb ideig lesz az oktatd tavol, kdteles hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

e) Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartasara, a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén, - lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal
a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni.

g) Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést a féigazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A o A brdchra nUaRan J &4 Mare oazoatdh atta
3 3 4784 v

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

29



Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanul6k belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezo.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
19.§
A rendszeres tanéran Kiviili foglalkozasok

1. A tanulok részvétele
A tanul6 tanoran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitdsaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.
A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjisdgi vagy miivelddési
hazak, tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkdjaban -
amennyiben az oktatasi idOt is érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgato
engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziild beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezok kore
Tanévenként az igények és a lehetOségek Osszehangolasa utan a munkakozosség-vezetdk
javaslata és a tanuloi, sziil6i igények alapjan keriill sor a tantargyi korrepetalasok
megszervezésére, az litemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok
Tanévenként az igények ¢és lehetdségek Osszehangoldsa utan a munkakozdsség-vezetok
javaslata alapjan kertil az titemterv kiirasra. A foglalkozadsok meghatarozott helyen és idoben,
hetenkénti rendszerességgel folynak. Vizsgara torténd felzarkoztatd vagy felkészitd
foglalkozasokat elsdsorban a gyenge eloképzettségli, és az eldirt tananyag elsajatitasaban
lemaradast mutat6 tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozéasok a tanitasi idon kiviil szervezhetOk a tanulok, a sziilok igényei alapjan. Az
inditand6 szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktober 1-
jéig nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkor miikodési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgatd
hagyja jova. A szakkort iranyitod felnott dolgozo, akit az igazgatd biz meg, a szakkori naplot
vezeti az eldirdsok szerint. Az inditandd szakkorok szamat a didkok érdeklédése €s az iskolai
lehetdségek szabjak meg.

5. Sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a mozgis a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat €s edzéseket tartanak a testneveld oktatok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonbozé sportagi (kézilabda, labdartigas, atlétika)
foglalkozasokon ¢€s versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.
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20.§
Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum latogatasa

- Foglalkozasi idon tul barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak elézetes
engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idépontjat minden
tanév elején, - november 1-ig - be kell jelenteni irasban az igazgatonak el6zetes engedély
végett.

- A tanulmanyi kirandulas, az lizemek és kulturalis intézmények latogatdsa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része. A
kirandulasokat a didkképviselokkel, a sziil6i munkakozosségekkel kozosen, a tanulok és a
sziillok elfogadhatéd kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megtervezni és
szervezni.

- Két- vagy tobbnapos kirandulas lehetdség szerint tanitas nélkiili munkanapokon, illetve
tanitasi sziinetekben szervezhetd. Ilyen esetben az engedély megadéasdhoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas el6tt két honappal az igazgatonak irasban
nyujtja be.

- Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérét kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulonként legaldbb
egy fot.

- A kiranduldsokra el kell vinni az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

- A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziildket csak a
legsziikségesebb mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok

A tanulokra és alkalmazottakra vonatkozo6 kozos szabalyok
- Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében az alkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja kiilfoldon tanulmanyok folytatasa,
tanulmanyt, kiilfoldi tovabbképzésen, tudoméanyos, miivészeti, vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.
- A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldon tartozkodas idépontjat, Gtvonalat, szallashelyét,
a résztvevo tanulok szamat, kisérdik nevét.
- A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben
szlikséges - a szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol vald tdvolmaradast az igazgato
az érvényes jogszabalyok szerint jogosult engedélyezni.
- Az igazgatd szorgalmi idOben torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.
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VIII. A TANULOI ES FELNéTTKEPZESI JOGVISZONY,
TANULOI JOGOK ES

KOTELESSEGEK
21.§
A tanuldi jogviszony, felnottképzési jogviszony

1. A tanul6i jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuléi kozosségébe jelentkezés alapjan, a felvétel vagy mas intézménybdl valo
atvétel utjan lehet beiratkozni. Emellett a 2011. évi CXC. térvény 21§ (9) alapjan a
kormanyhivatal kijelélheti intézménylinket tanuloi jogviszony létesitésére, a jogszabalyban
megjelolt esetekben. A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl az iskola igazgatoja
dont, s a szakképzési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszonybdl kovetkezd jogokat és
kotelességeket.

Mas intézménybdl vald atvétel soran, vagy a szakképzési évfolyamra jelentkezés esetén az
intézménynek kell meggy6zddni a jelentkezd tudasszintjérdl. Az igazgatd ez alapjan dont
arrol, hogy a tanulményokat melyik évfolyamon Ilehet folytatni, kdoteles-e a tanuld
kiilonbozeti vizsgat tenni és mely tantargybol.

2. Kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei

A székhely telepiiléseken miikodé kozépiskola beirt, nem helyben laké tanuldja —
amennyiben hataridén beliil benyujtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, - felvehetd.
Elényben részesiil az, aki:

- tomegkdzlekedés nélkiili szorvanytelepiilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszkozon atszallas nélkiil nem oldhaté meg,

- csaladja szocialis helyzete indokoltta teszi,

- kimagaslo, vagy képességeinek megfeleld a tanulmanyi eredménye.
Helyi lakos gyermeke akkor vehetd fel, ha az iskolai gyermekvédelmi felelds, vagy a tanuld
osztalyfonoke a gyermek személyiségfejlodése érdekében kezdeményezi a kollégiumi
elhelyezést.

2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiillonbozd vizsgaztatd
bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgdk jogszerii
lebonyolitasaért.
Az intézményben lefolytatandé allami vizsgiakat, az ¢érettségi vizsgat a Nemzeti
Alaptantervre épiil6 kozponti vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak
megszervezését,  értékelését, lebonyolitdsi és ligyviteli rendjét, az érettségi
vizsgaszabalyzatok, illetve a Képzési és Kimeneti Kovetelmények s a vizsgaszabalyzat
hatarozzék meg.

3. A tanulok jogai és kotelességei
Az iskoldban nevelésben-oktatasban részesiilé tanuld jogait a Szakképzési torvény
szabalyozza.
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
Ha a tanuld — akér tankoteles, akdr nem — tanulményi kotelezettségének a sziilé dontése
alapjan magantanuloként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezettség nem terheli.
A tankoteles kora tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.
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4. Felnéttképzési jogviszony
A szakképzésben a képzésben résztvevo személy felndttképzési jogviszonyban all. Szakmai
képzés kizarolag felnbttképzési jogviszonyban végezhetd. A felndttképzési jogviszonyra a
Felnottképzési torvényt (2013. évi LXXVII. torvény) kell alkalmazni.

IX. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22.§.
A tanulok jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei
A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartasaban, szorgalméaban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkéjaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. Az oktatonak kotelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat, kezdeményezdkészségét.
A kiemelked6 csoportos munkat jutalomkiranduldssal, szinhazlatogatassal csoportos
jutalomban lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:
a) osztalyfénoki, szaktanari, szakoktatoi dicséret,
b) igazgatdi dicséret,
C) oktato testiileti dicséret.
A ¢ pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozosség elott, irasban adja at a tanulonak. Az
¢élenjar6, egyéni teljesitmények konyvjutalommal, targyjutalommal is elismerhetdk.
A kiemelkedé tanulméanyi eredményt elért utolsd6 éves tanulo, illetve aki kozdsségi
cselekedetével elismerést szerzett az iskola kdzdsségének, emlékplakettre javasolhato.

3. A versenyeken valo részvétel elismerése
Az iskola jutalmazza (kOnyvjutalommal) a megyei szinti kiilonb6zé versenyek (OKTV,
tantargyi, sport) I-1II. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (oklevél).
Az évfolyam legjobb tanulodja, sportoldja, a kiemelkedd kulturdlis munkat végzok elismerése a
tanévzaro tinnepélyen az iskola kozdssége eldtt torténik.
A tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirdl az iskolai hirdetdtablakon, az
iskolaradion és iskolatjsagon, valamint az intézményi honlapon keresztiil folyamatosan
tajekoztatni kell a tanulokat.

4. A kezdeményezok kore
Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- az oktatoi testiilet barmely tagja,
- a didkdnkormanyzat,
- a tanuloi szakszervezet,
- gazdalkodo szerv vezetdje.

23.§

A tanulok fegyelmezése
1. A fegyelmezo intézkedések
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- Az a tanuld, aki a hazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit
szandékosan megszegi fegyelmezd intézkedésben részesithetd.
- A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6z0 nevelési eszkoz,
alkalmazésakor figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat.
- A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezd intézkedés hozhato:
- szobeli vagy irasbeli szaktanari figyelmeztetés,
- irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés (két szaktanari utan),
- irasbeli osztalyfonoki megrovas,
- irasbeli igazgatdi figyelmeztetés,
- irasbeli igazgatoi megrovas,
- fegyelmi eljards (igazgatéi figyelmeztetés. igazgatdi
megrovas, mas osztalyba vagy mdas intézménybe valo
eltanacsolas).
- Fegyelmez6 intézkedések korébdl figyelmeztetést az oktatoi testiilet minden tagja adhat,
ez torténhet széban, vagy irasban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellenérzdjébe,
valamint a KRETA naploba be kell irni.
- A fegyelmezd intézkedéseket és a hozzajuk rendelheté kovetkezményeket az iskola
hazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések
Ha a tanul¢ iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. Az iskolai ¢és gyakorlati képzés keretében elkovetett
kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras szabalyait és a kirohato biintetéseket jogszabaly tartalmazza.

A kollégistakra vonatkozo fegyelmezések formai és alkalmazasanak elvei
A kollégium életét, a kozosség fegyelmét zavaro, belsé szabalyait megszegd kollégistakat a
vétség sulyanak megfeleld mértékben kell felelésségre vonni.
A kollégistat egy vétségért nem lehet kétszer elmarasztalni. Az elmarasztalasnal, biintetésnél
figyelembe kell venni a koriilményeket, az intézkedés varhatd hatisat. Az elmarasztalas
kiszabéasanal fokozatossagra kell torekedni, kivéve a sulyos fegyelmi vétség esetét.
A fegyelmi intézkedés formai:
- szobeli,
- irdsbeli.
A fegyelmez0 intézkedések fokozatai:
- csoportvezetd oktatoi figyelmeztetés és megrovas,
- kollégiumi munkakozdsség-vezetdi figyelmeztetés és megrovas,
- kizaras.
A fegyelmi biintetéseket a szakképzési torvény, a fegyelmi eljaras szabalyait a 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet allapitja meg.
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3. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanuld az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan
koteles a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezo legkisebb
munkabér egy havi Osszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelezd legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

4. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanulok hianyzasanak igazolasat az iskola és kollégium hazirendje szabalyozza.
Az iskola (osztalyfénok) minden, a tanuld mulasztasdra vonatkozd adatot koteles
dokumentélni. A tanulé tanitasi 6rarl valo késését és hianyzasat az oktato a KRETA naploba
bejegyzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
A kollégista szamara eldzetes tdvolmaradasi vagy tavozasi engedélyt a sziilo irasban kérhet.
Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése és az alairas meginditasara torténd
javaslattétel a csoportvezetd oktatd feladata.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megeloz6 egyezteto eljaras

és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szakképzési torvény 64. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

a fegyelmi eljards meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A
tanuld az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kéri, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdsegérol

a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérol, a tijékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb hdrom
hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

az egyeztetO eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el Ilehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb hiromtagli fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi
testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 oktatoi testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel.
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A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzéd oktatoi testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI

RENDJE
24.§

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
1. Az épiiletek rendje

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el
kell helyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon
tartozkodo minden személy koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni, allagat megorizni,

- az iskola rendjét, tisztasagat megorizni,

- az energiaval ¢€s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletek nyitott kapui mogotti bejarati
ajtot nyitvatartasi idében is koteles a portds zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbol
az liresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, a nyitvatartas lejarta utdn a portas ellenérzi.
Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg.

3. A bomba- vagy tiizriado elrendelésének szabalyai
Bomba- vagy tlizriadd esetén az iskolaigazgatd, az igazgatOhelyettesek intézkedhetnek. A
bejelentés utan a varosi Renddrkapitanysdgot, a tliz észlelésekor pedig a vérosi Tlzoltd
Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.
A bomba- vagy tlizriado elrendelése utan az épiilet kitiritésére valod felhivas az iskolaradion
keresztiil torténik.
A riadodjelzés utan az oktatd azonnal intézkedik az épiilet belsd helyiségeinek a kijeldlt
utvonalon torténd fegyelmezett elhagyasardl, a panik megeldzésérdl, az iskola udvaran
torténd gylilekezésrdl. A gylilekezd helyen a tanulokozosség feliigyeletét az osztalyfonok
veszi at.
Az iskolavezetés a riad6 elrendelése utan tdjékoztatja a fenntartot.
A tagintézmények évenként kivonulési gyakorlatot tartanak a munka- és tlizvédelmi felelds
iranyitasaval.
Az igazgaté gondoskodik a tlizvédelmi felelés segitségével a tlizoltd késziilékek
elhelyezésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, majd a veszélyhelyzet megsziinése utdn a
keletkezett karok felmérésérol, az iskola tovabbi mukodési feltételeirdl.

A kollégiumban torténé bombariado esetén sziikséges teendok:
Az a személy, aki értesiil a bombaveszelyrdl, vagy tlizrél, haladéktalanul kételes értesiteni — a
kollégium tigyeletesét, gondnokat, - attdl fiiggden, hogy ki érhetd el koziiliik a leggyorsabban.
A csengd segitségével meg kell kezdeni a riasztast, és a veszélyeztetett épiilet kitiritését. A
tanulokat a bejarat eldtt kell gylilekeztetni, majd azt kovetden intézkedni kell a tovabbi
elhelyezéstikrol.
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A riasztds utan azonnal értesiteni kell a renddrséget, s gondoskodni kell arrdl, hogy az a
személy, aki els6ként értesiilt a bombaveszEélyrdl kozvetleniil a renddrség illetékesének
tehessen tanuvallomast.

A kollégium neveldtanaranak a bombariad6 tényét a legrovidebb idon beliil jelenteni kell az
iskola vezetdjének.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
A szakképzd intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik formdja az ingatlan bérbeadasa.
Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
A tandri szoba az oktatok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald késziilésének
a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tandri szobaban a tanuld ¢és az
iskolahoz nem tartoz¢ kiilsé személy csak oktatd jelenlétében tartozkodhat.

A szamitdégéptermekben, tantermekben csak oktato feliigyeletével lehet tartozkodni. A terem
¢s a benne 1év0 eszk6zok haszndlatdért az ott foglalkozast tarto, illetve tartdozkodo oktato a
felelds.

A tantermek hasznalati rendje:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak, kizdrdlag az oktatok jelenlétében.
Tanitasi id6 utdn a tanulo csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartdzkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval. A tantermek, szakmai termek részletes
hasznalati rendjét a hdzirend tartalmazza.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegodvas
szem el6tt tartdsaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakoja
felel0s.

Az iiresen hagyott szobékat, helyiségeket zarni kell!

A kiilsé i1génybevevok a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
igazgatoval, és csak rogzitett id6tartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

6. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(sz€kek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelosének (szertaros oktato,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata —
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
Ha a dolgoz6 kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy atvételérdl
¢s az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.
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A kiviteli engedély az igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az irattarba kell leadni, a masik példany a kélcsonzonél marad.

A kollégiumban a felszerelést, eszkozt elvinni csak a kollégiumvezetd és a leltarilag felelds
alkalmazott egylittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény védo, 0vo eldirasai, rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

Az intézmény védo, 0vo eldirasai

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv
rendelkezéseit, az alapvetd munkabiztonsagi szabalyokat. A munkaszerz6dés megkotésével
egyidében a dolgozo tliz-, balesetvédelmi- és munkavédelmi oktatdson vesz részt.

A tanuldk az elsé tanitasi héten, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, beleértve
a tliz - és bombariad6 esetén sziikséges teenddket, melyet alairasukkal igazolnak.

Az iskola dolgozodinak feladata tanuldbalesetek esetén: a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell
részesitenie, ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia, minden tanul6i balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak. Mindenféle balesetet, sériilést az
iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében. A 3 napon tul gyogyuld
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv 1 példanya a fenntartdé, 1 a tanuloé, 1 példanyt
az iskola 6riz meg.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval. A rendkiviili esemény
¢szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitdsira az
épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
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kell latni az épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd oktatd a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosddban) tartézkodo tanulora is gondolnia kell!

e A kiilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetdnek az épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az éplilet kitliritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja

koteles betartani! A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a

dolgozokkal torténd megismertetéséért, az intézmény igazgatdja a felelds.

;>. e o o

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddtetése nem biztosithato.
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Eljarasrend a tantermen Kkiviili digitalis munkarendroél, a szakképzési
alapfeladatok ellatasa érdekében

Az iskolat és vonzaskorzetét érintd rendkiviili esemény kovetkeztében a Kormany tantermen
kiviili, digitalis munkarend bevezetését rendelheti el. A katasztréfavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény 51. § (4)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott hataskorében az Innovacids és Technologiai Miniszter
meghatarozta a szakképzési alapfeladat-ellatas rendjét.

Az eljarasrend helyi intézkedései

1. Tantermen kiviili, digitalis munkarend megszervezése
Elsé lépésként felmérésre keriil az osztalyfonokok koézremiikodésével valamennyi tanuld
esetében, hogy rendelkezik-e otthoni internet hozzaféréssel, valamint szamitogéppel/laptoppal.
Azok a tanulok, akik nem rendelkeznek szamitogéppel/laptoppal/tablettel, az intézmény
eszkozparkjabol, eszkozkolcsonzés utjan hozzajuthatnak a sziikséges targyi eszkozhoz. Az
eszkozok atvehetdk atvételi elismervény aldirasaval a rendszergazdatol, az intézményben.
Az osztalyfonokok és az osztalyokat tanitd oktatok online kdzosségi csoportokba szervezddtek,
ahol a tanitdson kiviili id6ben is interaktivan tudjdk tartani a kapcsolatot. Az oktatassal
kapcsolatos ismeretanyagok és szamonkéréseket érint6 kérdéseken tilmenden a napirenddel, és
minden olyan informdacidval kapcsolatban itt tartjdk a kapcsolatot, ami segiti a tanulokat az
iskolahoz ¢és a tanuldshoz val6 kotédésben.
A mésodlagos kapcsolattartasi forma a KRETA elektronikus rendszere. Az iizenetkiildés mellett
a megtartasra keriild tanorak hazi feladatok meniijébe konyvelik a kiadott anyagokat és azok
elérhetdségét. A tananyagok eljuttatisa a Google Classroomon, facebook iizenetben, vagy
emailban torténik. Ezek legalabb egyikével minden didkunk elérhetd, mivel a tanévkezdés soran
az esetleges rendkiviili helyzetre késziilve megteremtjiik a sziikséges hozzaféréseket valamennyi
tanuld szamara. A kapcsolatépitést kovetden torténik a redukalt és oOnalldan feldolgozhato
ismeretanyagok Osszeallitasa. Az oktatok egyenletesen osztjak szét a tananyagmennyiséget a heti
oraszamoknak megfelelden, id6t hagyva azok feldolgozasara. A szamonkérés ugyanezeken a
feliileten keresztiill megoldhatd, de torténhet emailen keresztil is, ezek a visszakiildott
beszamolok a tanuld tuddsarol archivalasra keriilnek a visszaellendrizhetdség érdekében. A
szamonkérés maddjai: teszt, hazi dolgozat, projekt munka, prezentacio készitése, ,,hagyomanyos”
dolgozat fotddokumentécid kiséretében, vagy online videohivas soran valosul meg.
Az oktatok a szamonkérést a kiadott anyagmennyiséghez igazoddan iitemezik figyelembe véve a
tanulok internetelérési lehetdségeit. Az értékelésekre vonatkozé eldiras, hogy minden tanulonak
havonta legalabb egy értékelése legyen.
Toreksziink arra, hogy az érettségizé osztalyok és a szakmai vizsgazok anyagainak kell
elsObbséget biztositani, akar az alsobb évfolyamok tananyagainak rovéséra, a rendkiviili helyzet
miatti veszteségek minimalizalasa érdekében.
Alapelv a feladatok kiaddsanal, hogy csak kis mennyiségli, konnyen feldolgozhat6 tananyagot
kapjanak tanuldink. Szintén alapelv, hogy mindig legyen hataridé is megadva a feladat
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elkészitésére, feldolgozasara. Igy igyeksziink fenntartani a folyamatos munkét, valamint a
rendszeres kapcsolattartas segitségével az iskoldhoz valo kotédését fenntartani.

2. A tanulok tanulmanyi elérehaladasa ellendrzésének, rendszeres beszamoltatasanak,
értékelésének alkalmazhatdo formai, gyakorisdga, rendje, az évfolyam tanulmanyi
kovetelményei teljesitésének rendje, feltételei

A tanuld digitalis munkarendben torténd tanitdsa, tanuldsa eldkészitéseként eldszor minden
oktatdé minden tantargydhoz 4 hetes oktatasi tematikat készit. Egy heti tervben az eredeti
tantargyfelosztasban szerepld draszamnak megfeleld tanorara tervez.

A tematika tantargyanként tartalmazza heti bontdsban az elvégzendd tantargyi feladatokat, a
tananyagtartalmak rovid vazlatat, a tananyag kozvetitésének modjat, tovabba tartalmazza a
szamonkérés/haz feladat kiadasanak formait, valamint annak beadasara szant hataridot.

A szamonkérés/hdzi feladat elvégzését kovetden azokat az oktatd értékeli, majd osztalyzattal
latja el, azokat pedig a Kréta napldban rogziti.

3. Az oktatok, oraadok munkavégzésének formadi, rendje, a koznevelési regisztracios és
tanulmanyi alaprendszerben valé dokumentalasanak médja

Az oktatok (oraadok is) a tantargyi tematikdjukban foglaltakat heti rendszerességgel teljesitik,
igy azt a Kréta rendszerben a naplobeirassal, valamint az osztalyzatok rogzitésével igazoljak. A
keletkezett tanul6i dokumentumokat dsszegytijti, archivalja.

4. A kollégiumi oktatok tevékenysége
A kollégiumi csoportvezetok digitalis csatornakon keresztiil felveszik a kapcsolatot
tanitvadnyaikkal. A tavoktatasban, kapcsolattartasban kozremiikodd szerepiik van, a heti
rendszerességgel megtartasra keriild csoportfoglalkozasok tartalméat online modon valdsitjak
meg, mely tartalma elsé sorban a kialakult helyzet kezelésére, feldolgozéasara iranyul. A
foglalkozasok tartalmat a KRETA rendszerben dokumentaljak.
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XI. AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASA, ES AZ

UNNEPELYEK RENDJE
25.§
A hagyomanyapolas formai, rendje

Az iskola hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, bovitése az iskola jo hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozdjanak ¢€s tanuldjanak kotelessége.
1. A hagyomanyapolas formai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bovitése; az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.
A tanitasi év soran felmeriild megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanydrzd rendezvények
az alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:
- az iskola mukodésével kapcsolatos rendezvények
- tanévnyitd, tanévzard tinnepély,
- szalagavato tinnepély,
- ballagas,
- egy¢b kulturdlis és sportrendezvények,
- allami (nemzeti) iinnepek,
- kollégiumi rendezvények.

2. Az iinnepélyek rendje
Az iskolai tinnepélyeken az oktatdi testiilet és a tanuloifjusag minden tagjanak megjelenése
kotelezd. Meghivandok kore: fenntartod képviseldi, sziiléi munkako6zdsség, gazdalkodo szervek
képviseldi, tarsintézmények képvisel6i, stb.
Az linnepélyek helyét, id6pontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kozdsséget
és az oktatokat a munkaterv, illetve litemterv tartalmazza.
Az linnepélyek megtartasardl a didkonkorményzat egyetértésével az oktatoi testiilet dont.
Az iskolai tinnepélyek €s megemlékezések tartalmukban és kiilsOségeikben szolgaljak a
nevelési célokat, segitsék eld az iskola hirnevének oregbitését. Ennek megfelelden kotelezd az
tinnepi viselet.
A viaros linnepségein az iskola oktatoi, tanuldi, vezetdi részt vesznek, esetenként képviseletet
biztositanak.
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3. A hagyomanyapolas egyéb formai
A tanuldknak Iehetdségiik van az iskolaujsag, a faligjsag, az iskolaradid6 miisoranak
szerkesztésére. Munkéjukat e feladattal megbizott oktato segiti.
Sziilok szamara
9. osztalyosok sziileinek sziil6i értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- sziildi értekezlet
- kiallitas, nyilt nap, sziil6i forum
Oktatok, egyéb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonulok bucstztatasa
- nOnapi kdszontés
- pedagbégusnap - nyugdijas pedagdgusok meghivasa
- munkak6zosségek szakmai napjai

XII. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

26.§

Az iskolaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak vagy elektronikus uton
eldallitottak.

Az osztalyfonokok altal vezetett torzslapok és az év végi bizonyitvanyok papir alaptak.

”ror

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o ¢l kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.
KeIt: .o
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgatod
hatirozza meg és fliggeszti ki a neveldi szoba hirdetdtablajara.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként
kell lerakni.

”r

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z ttjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiill az oktatdsért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e c¢lektronikusan kell tarolni.

46



Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely - nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e -amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
o clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alaird az,
e aki intézmény nevében az alairast 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus aléirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan dont arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagh elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési 1d6
lejartaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szdmara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1€v6 adatok megsemmisitése az adathordozo6tol fliggben torténhet:
e torléssel,
e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

X11l. EGYEB RENDELKEZESEK
27.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanul6it az iskola orvosi rendeldjében a védénd fogadja a gyerekeket
egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban
rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. A Szakképzési
Centrum és az iskolaorvos kozotti szerzoédéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a kOnnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasban valo részvétele,

- szinlatés és latasélesség vizsgalata,

- palya- és katonai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tiiddsziirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond
az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be, a
kapcsolattartassal megbizott oktatd szamara. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk
kell arrol, hogy osztdlyok tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testnevelést. A tanulok mindennap az orarendbe illesztetten testnevelés oran
vesznek részt. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandranak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos konnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon
eld szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozésokra utalhatja.

3. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a 1997/XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol, az 1993/LVVIX. torvény a kozoktatasrol, valamint a 11/1994 MKM
rendelet szabalyozza.

— az ifjusagvédelmi felelSs az osztalyfonokok segitségével fogja Ossze, iranyitja. O tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal és az onkormanyzatokkal.
A gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

- Koézremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenek a kedvezményekben (étkezés,

tankonyv) a raszorultsdg mértékében.

- Allandé rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal.

- Iranyitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatast

kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium nevel6tanaraival.

- A gyermekjoléti szolgalat megkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

kapcsolatot tart a sziilokkel, telepiilési jegyzdkkel, kollégiumi neveldtanarokkal,

osztalyfonokokkel,

- az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert

vesz€lyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatast

kezdeményez a tanuld csalddi kornyezetének feltdrasa érdekében, sziikség esetén

krizistanacsadas céljabol szakemberrel (pszichologus, mentalhigiénés) felveszi a

kapcsolatot

- Rendszeresen szervezi a tagintézményben a tanulokkal szemben inditott fegyelmi

eljarasok lebonyolitasat és allando tagja a fegyelmi tanacsnak.

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetd
gondoskodik. Tanév elején az iskola irasban koteles tajékoztatni a tanulokat és a sziiloket
azokrodl az intézményekrol, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tajékoztatas az
ellendrz6 konyvben, illetve hirdetd tdblan torténik.

Az osztalyfonok a veszélyeztetett tanulokrol kotelesek nyilvantartast vezetni, mely adatokat
bizalmasan kell kezelni.

4. A tanulo és gyermekbalesetek megelozése
Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak az iskolaban
valo tartozkodas soran be kell tartaniuk.
Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon beliil a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felelds fogja 6ssze, iranyitja.
Az 1gazgat6 feladata biztositani a balesetmentes munkakdriilmények szervezeti, személyi €s
anyagi feltételeit.
Az oktatd kotelezettsége, hogy a tanulokat tajékoztassa az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez, a balesetek megeldzéséhez sziikséges ismeretekrdl. (Minden tanév elején)
Az iskolan kiviili rendezvények, tanulmanyi kirandulasok el6tt koteles a tanuldkat
tajékoztatni a veszélyforrasokrol, a tiltott, illetve a kovetendd magatartasformakrol.
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Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentalni kell, a tanuldkkal ala kell iratni.
Baleset esetén kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon jegyzdkonyvet
kell felvenni.

A jegyz6konyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjdig a munkavédelmi
felelOs elkiildi a fenntartonak, tanulonak, sziilonek.

28.8
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrol altalaban

A magyar kozoktatds allami és Onkormanyzati fenntartasti intézményeiben a pedagogiai
szakszolgaltatasok tulnyomod tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a koznevelési torvény rendelkezik. A pedagogiai
szakszolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A téritési
¢s tandij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell
tintetni a csaladban a keres® és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és
nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérdl a koznevelési torvény rendelkezik.
A kollégiumban az elhelyezés ingyenes, hozzdjarulast fizetni az  étkezési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).
A sziild a kollégiumi felvételi kérelem beaddsaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden honap 10-ig.

3. Tandij fizetése
A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozé szolgaltatasokat a koznevelési torvény hatarozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor
szamitott folyd kiaddsok egy tanulora jutd hanyadat. A fenntarté hatdrozata alapjan az
igazgatd dont egyénenként a tanulmanyi €s szocialis helyzettdl fliggden, a tandij részleges
vagy teljes elengedésérol.

4. A visszatérités

Téritési, vagy tandijat teljes 0sszegben csak akkor téritliink vissza, ha a befizetd egészségligyi
okok miatt nem kezdte meg tanulmdnyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast.
Megkezdett tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritiink vissza.
A Kkollégiumi téritési dij visszafizetését, illetve a kdvetkezd honapban torténd jovairasat
betegség, eldre igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha a tanulo

- betegség esetén a bejelentést kovetd naptol veszi igénybe az étkezést,

- eldre igazolt tavollét esetén egy nappal hamarabb bejelenti a szolgaltatds lemondésat.
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X1V. ZARO RENDELKEZESEK
29.§

Az SZMSZ modositasa, elfogadasa, jovahagyasa

1. Az SZMSZ médositasa
A jelen SZMSZ modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval és a Szakképzési torvény
altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fOigazgatd jovahagyasaval
lehetséges.
A jovahagyas utan az el6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, -
igy a belsé ellendrzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, sth. — igazgatdi
utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fiiggelékei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok, fliggelékek jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiili s
modosithaték, amennyiben jogszabalyi eldirdsok belsdé intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
oktatoi testiilet 2021. augusztus 31-i iilésén (...... /2021. sz. hatarozataval) elfogadta.

Matészalka, 2021. szeptember 1.
P.H.

Nagy Jozsef
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkorményzat €s a sziildi szervezet —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a

diakonkormanyzat és a sziiloi szervezet képviseldi tanusitjak:

Matészalka, 2021. szeptember 1.

DOK elndke sziil8i szervezet képviseldje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

A koz0sségi szolgalat teljesitését minden tanévben az osztalyfonok ellendrzi a kozosségi
szolgalati napld alapjan.

Az adott tanévben teljesitett oraszamot bejegyzi a torzslapba, a bizonyitvanyba és a naploba az
alabbi modon:

Igazolom, hogy a tanulo a ................ tanévben ......... ora kozosségi szolgdlatot teljesitett.
(bélyegzo)

Ha a tanul¢ teljesitette az eldirt 50 ora szolgalatot, akkor a fent emlitett dokumentumokba
bejegyzi a kovetkez6 szoveget:

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvanyhoz sziikséges kozosségi szolgalatot. (bélyegzo)
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2. szamu melléklet

Mentorrendszer

A mentoralas iskolan Kkiviili kezdeményezésekre, egyiittmiikodési lehetéségekre is épitd
rendszeres, tervezett, egyéni igényekre reagald személyre szabott fejlesztés, pedagogiai és
életvezetési segitd, kolcsonos elfogadasra és bizalomra épiilé kapcsolat. Célja kiemelten az
egyéni fejlodés facilitalasa, azaz a személyiség, a motivacio erésodése, az egyéni tanulasi utak,
az onallo tanulas, a kommunikacios és szocialis kompetenciak fejlédésének eldmozditasa,
valamint a tovabbtanulas kovetése és segitése.

Mentor lehet minden olyan személy, aki személyiségével, hozzaallasaval, munkajaval
segiteni tudja a tanulot, abban, hogy eredményeket érjen el, akiben a tanulé megbizik, és aki
a team aktiv, elfogadott tagja. A mentor végzettségét tekintve minimalisan érettségi
bizonyitvannyal rendelkezik. Ha szaktanar vallal mentori szerepet, akkor — barmennyire
elfogadjak is 6t tanuloi — mentoraltjainak szama ne legyen haromnal t6bb.

A mentor tevékenységi korei

A megfelelé tanulmanyi eldomenetel segitése

= a hatranyos helyzetli gyerekek lemorzsolodasanak megakadalyozasa, igy az iskolai bukasok
elkeriilése, a tanulmanyi eredmények javitasa

= segitségnyljtas a leghatékonyabb tanuldsi modszerek elsajatitdsdban, a lemaradasok
megakaddlyozésara (felzarkoztatas, korrepetalds, egyéni korrekcio, motivalas, beilleszkedés
segitése, stb.)

= a kollégakkal, osztalyfonokkel kozosen a tanulok haladasi programjanak oOsszedllitasa,
kidolgozasa, a folyamatok figyelemmel kisérése, a tapasztalatok alapjdn a sziikséges
korrekciok végrehatasa

A palyavalasztas segitése

» apalyavalasztéas eldsegitése, a lehetdségek megismertetése

» a munkaligyi szervezet palyavalasztasi rendezvényeinek megismertetése a mentoraltakkal
» hianyszakmadkra iranyitas

= atehetséges tanuldk tovabbtanuldsra §sztonzése

Kozosségfejlesztés

* acsalad- illetve a mikrok6zosség bevonasa, kozosségfejlesztés

= a sziilék bevondsa a mentoralasi folyamatba, annak megértetése, hogy a tanulas a gyerek
jovoébeni boldogulasat célozza, esetlegesen a sziilok képzésbe iranyitasa/ajanlasa

= a mentortanarnak a csaldddal, mikrokozosséggel torténd folyamatos kapcsolattartisa
elsdsorban a tovabbtanulashoz, palyavalasztdshoz, a redlis, megvaldsithato elképzelések
kialakitasahoz nyujt segitséget

» atanulok helyes életmodra, rendszerességre nevelése

53



A fenti tevékenységek megvaldsulasa érdekében a mentortanar:

= egyéni fejlesztési terveket dolgoz ki,

= egyéni fejloddési naplot vezet a folyamatos ellendrzés, értékelés rogzitésére,
» atanulok személyiségének megerdsitésére torekszik,

A roma mentor feladatai kiilonosen:

e Szabadidoés, kozosségfejlesztd foglalkozasok szervezése

e Mentoralas, patronalas biztositasa

o Részvételi lehetdség megadasa didkjainknak az Utravalé Osztondijprogramban

e Az érintett tanulok szocialis helyzetének megismerése csaladlatogatasok soran

e Rendszeres kapcsolattartas dnkormanyzatokkal, roma 6nkormanyzattal, gyermekjoléti
intézményekkel

e Bevont szervezetek szakemberével egylittmikodésben tamogatas nyljtasa a
veszélyeztetett tanulok részére

o Konfliktuskezelési médszerek megismertetése

o Kirizis csokkentésére iranyulo tevékenység, krizistanacsadas

e Egyéni, illetve kiscsoportos tantargyi fejlesztés, felzarkdztatod foglalkozasok szervezése

o Uj, egyénre szabott tanulasi médszerek kidolgozasa, és megismertetése a didkokkal

¢ A munkavallalashoz sziikséges kompetenciakat fejleszto tevékenységek.

Specialis tevékenységet ellato szakemberek

Az iskolai egészségnevelésnek egy komplex személyiségfejlesztésbe kell illeszkednie,
nemcsak a bioldgiai értelemben vett testi egészségre irdnyul, ezért mentalhigiénés munkatars
vagy ennek hianyidban mentalhigiénés képzettségli oktatd segitségével kiemelt hangsulyt kell
fektetni a mentalis egészségre, annak fejlédésére, a mentdlhigiénés szemlélet kialakitisara,
egészségveédd és mentalhigiénés program kidolgozasara.

A szakmai iranyelveknek megfeleléen a mentalhigiénés munkatars feladata

A személyre szabott mentalhigiénés ellatast, a kifejezett személyi kérdéseket, egyéni
esetkezelés a biztositasa az iskola dolgozoinak egyiittmiikddése és tamogatasa mellett. Munkaja
egyik f6 célja, hogy biztositsa a megel6zd tevekenység hatékony mitkddését. A mentalis
gondozds céljanak tartja a tanulok Dbizalméanak elnyerésével elémi egy olyan
személyiségszerkezet fenntartasat, amely alkalmassad teszi a tanuldkat arra, hogy konnyen be
tudjon illeszkedni a kornyezetébe, s minél tovabb megérizzék lelki egyensulyukat, jo
kozérzetiiket, aktivitasukat.

Esélyegyenloségi munkatars
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A szervezeten beliili esélyegyenldség ¢Ervényesitéséhez és az egyenld banasmod
biztositdsdhoz hozzajarulhat, ha olyan feleldse, referense, tanacsadodja, esetleg tapasztalati
tandcsadoja van ennek a teriiletnek, aki szervezeti eljarasok kidolgozasaval (pl. panaszeljaras),
képzések szervezésével, a kozonség értd tajékoztatdsdval erdsiti a diszkrimindcidomentes és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultura kialakuldsat. Iskoldnkban az esélyegyenldségi
referensi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el.

Az intézmény esélyegyenldségi ligyeinek felelése munkajat munkaviszonyban végzi,
feladatait munkaiddben latja el.

Feladatai:
* A veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti €s segiti a gyermekjoléti szolgalatot,
* Segiti és 0Osszehangolja az intézmény okatatdinak esélyegyenldséggel kapcsolatos
tevékenységét.
» Rendszeresen figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd
¢és az oktatok figyelmét.
» Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzett, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségekkel kiizdd
tanulokat.
* Minden tanév elején tijékoztatja a sziiloket €és a tanuldokat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
» T4jékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémadikkal az iskolan kiviil milyen
intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathatd helyen
kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat.
* A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6zd
programokat szervez.
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3. szamu melléklet

Munkakori leirasok
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MATESZALRAL
SZARRBPZESH
CENTRUM

GEPESZETI TECHNIRUM B8 KOLLEGIUM

4700 Matészalka, Kélcsey v. 12.
Tel.: +36/44 500-185; E-mail: titkarsag@gepeszeti.hu; Honlap: www.gepeszeti.hu

Igazgat6 munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

v/ zervezeti : ‘o . o
Szerv, szervezeti egyseg Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:

Munkakor megnevezése: Igazgato

Munkakort betolté neve: Név
Feladatat az intézmény foigazgatoja kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
mellett latja el. A szakképzd intézmény irdnyitdsa, a szakszeri és

A munkakor célja: torvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld,
szinvonalas pedagogiai munka az ésszerli ¢és takaré¢kos gazdalkodas
biztositasa.

Munkakor helye a szervezeten beliil: | Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsodleges: Technikum ¢és Kollégium

Munkavégzés helye:

Masodlagos: -

B ) A Matészalkai Szakképzési Centrum féigazgatoja,
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
Dr. Bugya Laszlo

szakmai
iranyitast foigazgatod
illeten:

Kozvetlen felettese:
operativ
iranyitast foigazgatod
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato

neve, munkakére: szakmai igazgatohelyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: szakmai igazgatohelyettes




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a foigazgatd iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nalld
tagintézményt.

Dont minden olyan, a tagintézmény miitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe.

Véglegesiti a tantargyfelosztast.

Gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a tagintézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem adhato.

Koordinalja a tagintézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait.

Elkésziti az oktatok harom évenkénti értékelését.

Elkésziti, vagy atruhazassal elkészitteti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakari leirasat.

El6késziti a tagintézményi oktatotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket.

Jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet, jovahagyja a tagintézmény szakmai programjat.
Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényestilését.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - hataskorébe nem tartozo -
intézkedések megtételét.

Dont a tanuldk felvételével, a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

Gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai és munkavallaloi felett.

Adatot szolgaltat a centrum felé beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez, adatszolgaltatdsdhoz.

Teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorl6 centrum féigazgatdja altal kért
adatszolgaltatast, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a tagintézmény tevékenységérol.

A fenntart6 és egyéb szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat.

Véleményezi a figazgatd hataskorébe tartozo a tagintézményt, illetve a tagintézmény alkalmazottjat érinté dontést
(ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok megoldasadhoz sziikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatarozott 5nallé hataskorei tekintetében.

Az Szkt.-ban meghatarozott sajat hatdskorben ellatando feladatainak végrehajtasaban a kotelezettségvallalasrol szo1o
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartoz6 tigyekben.
Javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartoz6 munkavallalok elismerésére.
Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara 1étesitett munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor.

Kozremitkodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités
nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitkodtetésében.

Koézremitkodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében.
Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében €s annak teljesitésében.

Megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mitkodését érintd dontések, a kozérdekii adatok kozzétételének belsd szabalyzat
alapjan torténd végrehajtasat.




Ervényre juttatja a ,,négy szem” elvet valamennyi eléallitott dokumentum esetében.

Szakértelemmel — a munkakori feladatahoz sziikséges jogszabalyok szakszer(i alkalmazasaval — foglalkozik a rabizott
feladatokkal 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel.

Feladatait a hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok, bels6 szabalyozok, ligyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi.

Fegyelmi és kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a vonatkozo szabalyok szerint jar el.

A centrum vezetdi altal kiszabott feladatok értelmezése érdekében szobeli egyeztetést kezdeményezhet, vagy irdsban
kérdéssel fordulhat a kdzvetlen felettese felé, amelyek a feladatellatas feleldssége alol nem mentesitik.

Feleldsségi kor:

A vonatkoz6 munkakdri szabalyok szerint felelds a feladatainak szabalyszeri, eredményes, megfeleléen dokumentalt és
maradéktalan ellatasaért.

Az iskola életének naprakész szervezéséért a szorgalmi €s vizsgaiddszakban, valamint az 6sszefliggé gyakorlatok alatt,
normal és kiilonleges helyzetekben is.

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

A tanul6balesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A tagintézmény nevel6-oktatd munkéja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A tagintézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzatokkal, a sziili szervezetekkel valo
megfelels egyiittmiikodés kialakitasaért.

A pedagogusetika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

A tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszer igénybevételéért.
A gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo kdzremiikodésért, annak
teljességéért és hitelességéért.

A gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és HACCP szabdlyzatban eldirt
ellendrzések elvégzéséért.

A tagintézményi szintii karbantart6, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért.
A nemdohdnyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért.

A leltari készlet kezeléséért, valamint a leltarhianyért.

A munkakor ellatasahoz kotodo

, 1ul:
kapesolattarts: Szervezeten belil

Szervezeten kiviil:

Munkakori specifikacio:

Allando jogszabalyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

A megfeleld szakmai felkésziiltséggel, szakmai gondossaggal ellatni feladatait.

A vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyozok szabalyait, a vezetdi utasitasokat, és a munkakori dokumentumokban
foglaltakat ismerni és betartani.

e rom

A kotelessége a munkaltato altal eldirt képzéseken torténd részvétel, a képzésekhez kapcsolodo vizsga- és egyéb
kovetelmények teljesitése.

A bels6 szabalyozokban, vezetdi utasitdsokban, munkakori dokumentumokban foglaltak a munkavégzésre vonatkozo
szabalynak mindsiilnek, megsértésiik kovetkezményt (jogkdvetkezményt) von maga utan.




Az alabbi, fébb munkaanyagokat késziti elo:

- dontés-eldkészitd munkaanyag;

- feladatkoréhez tartozd adatkozlések;

- munkafolyamat heti rogzitése;

- ellendrzéssel, feladataival Osszefiiggden az egyeztetésekrdl emlékeztetok, jegyzokonyvek.

A feladatok ellatasa soran ugy kell eljarnia, hogy a rendelkezésre all6 hataridok kozott a feladatot végrehajtsa. A
hatarid6tél valo eltérésre legalabb a hataridé letelte el6tti hatasos hatariddben — mely az eredetileg kiszabott hatarido
otode- engedélyt kell kérni a hataridét meghatarozo vezet6tol.

A feladatkorébe tartozd dokumentumok dokumentaltsagat és visszakereshetdségét minden esetben koteles biztositani.

A tervezett tavolléte idején 6t helyettesitd szamara atadand6 feladatok minimalizalasara, és az azok ellatasahoz sziikséges
valamennyi informacié és dokumentum maradéktalan rendelkezésre bocsatasara.

A felettes vezeto altal kiadott utasitasok figyelembevételével feladatait ellatni.

Munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat tigy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne
idézze elé.

Munk3ajat személyesen ellatni.
A munkakoréhez mélté magatartast tantsitani.
Elutasitani a korrupcidt és koteles annak valamennyi forméja ellen fellépni.

Az etikai szabalyokat érvényesiteni: elkotelezettség, szakszerliség, hitelesség, elfogulatlansag, befolyasolhatatlansag,
feddhetetlenség, bizalom, integritas, 6sszeférhetetlenség, informaciokezelés.

Koteles a Matészalkai Szakképzési Centrum SZMSZ-ét és belso szabalyzatait megismerni €s az abban foglaltakat
betartani;

A Matészalkai Szakképzési Centrum vagyontargyait megdvni, a munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott javakat
takarékosan és csak a munka elvégzéséhez sziikséges mértékben haszndlni.

A munkakori leiras hatalya:

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A mddositas az irasba
foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, .........cooovveeennn.

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ........coooeuuveeee..

munkavallald

A jelen munkakori leiras 2 példanyban készilt, amelyet megkap:

- Munkavallal6
- Munkaltato




MATESZALRAL
SZARRBPZESH
CENTRUM

GEPESZETI TECHNIRUM B8 KOLLEGIUM

4700 Matészalka, Kélcsey v. 12.
Tel.: +36/44 500-185; E-mail: titkarsag@gepeszeti.hu; Honlap: www.gepeszeti.hu

Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

v/ zervezeti : ‘o . o
Szerv, szervezeti egyseg Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes
Munkakort betoltd neve: Név

Feladatat az intézmény igazgatoja kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el. Az intézmény iranyitasa, a szakszeri és torvényes
miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas
pedagogiai munka az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

A munkakor célja:

Munkakor helye a szervezeten beliil: | Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsédleges: Technikum és Kollégium

Munkavégzés helye:

Masodlagos:

- ) A Matészalkai Szakképzési Centrum foigazgatoja,
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
Dr. Bugya Laszlo

szakmai
iranyitast igazgato
illetéen:

Kozvetlen felettese:
operativ
iranyitast igazgato
illet6en:

A munkakor helyettesitését ellato

neve, munkakére: szakmai igazgatohelyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: szakmai igazgatohelyettes




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Intézkedéseirdl az érintett munkateriiletek vezetoit tdjékoztatja.

Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkdrrel hozza.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.
Munk3jat tervszertien végzi, feladatairdl elgjegyzést vezet.

Az oktatdi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Részt vesz a testiileti €s vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, €s a hatarozatok meghozatalat
kovetden feliigyeli és tamogatja végrehajtasukat.

Ellendrzi az iskola szabélyzatainak betartdsat, az iskola rend;jét és tisztasagat.

Felelds a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktatdé-neveld munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért.

Tantargyfelosztéas rogzitése az 6rarend programba.

A nappali, a felnéttoktatas és a felnottképzés orarendjének beillesztése a KRETA rendszerbe.
ESL tamogat6 rendszer figyelemmel kisérése.

Az oktatok talmunkajanak kimutatasa.

Sziilék és tanulok KRETA hozzaférésének biztositasa.

KRETA-rendszerben vezetett dokumentacié koordinalasa (Naplo, torzslapok).
KRETA-rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasok.

Taniigyi dokumentumok exportalasa, archivalasa.

Fegyelmi targyaldsokon az intézmény képviselete.

A tanari és a diakiigyelet megszervezése.

Statisztikai beszamolok készitése.

Az oktatok Onellenérzésének koordinalasa, adminisztralasa.

Részvétel a pedagdgusmindsitésben.

Pontos orakezdések eseti ellendrzése.

Oralatogatas.

Iskolai dokumentumok jogszabalyi megfelelésének biztositasa, karbantartasa.
Munkakéri leirasok elkészitése, atdolgozasa.

Osztalyfonoki adminisztracios feladatok iranyitéasa, segitése.

A MIR rendszer miikodtetése, az oktatok tajékoztatasa.

A tanulok kozosségi szolgalat teljesitésének figyelemmel kisérése.

Egytittmiikodési megallapodasok megkdtése a kozosségi szolgalat teljesitésének helyet biztositd intézményekkel.
Palyazatok figyelemmel kisérése, iskolat érintd palyazatokban valo részvétel.
Beiskolazasi korut altalanos iskolakban, tajékoztatdo megtartasa a sziiloi értekezleteken.

Kapcsolattartas partnerintézményekkel.

Felelosségi kor:

A vonatkoz6é munkakori szabalyok szerint felelds a feladatainak szabalyszer(i, eredményes, megfelelden
dokumentalt és maradéktalan ellatasa.




A pedagodgus etika normainak betartasa ¢€s betartatasa.

A tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételének nyomon kovetése.

A gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitése.

A tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald kozremiikodés, annak
teljessége és hitelességének ellendrzése.

A gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP szabdlyzatban eldirt
ellendrzések elvégzése.

A tagintézményi szintli karbantartd, allagmegdvo, feluyjitési feladatok feltarasa, elvégzése, vagy elvégeztetése.
A nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasa.

A leltari készlet kezelése, valamint a Mt. 182.§-188.§-a alapjan a leltarhianya.

A munkakor ellatasahoz kotodo

] t 1ul:
kapcsolattartas: figerezeten belil

Szervezeten kivil:

Munkakéri specifikacio:

Allandé jogszabalyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

A megfeleld szakmai felkésziiltséggel, szakmai gondossaggal ellatni feladatait.
A munkavégzése soran felmeriild iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos utvonalat.

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik a tagintézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

A vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyozok szabalyait, a vezetdi utasitasokat, és a munkakori dokumentumokban
foglaltakat ismerni és betartani.

A kotelessége a munkaltato altal eldirt képzéseken torténd részvétel, a képzésekhez kapcsolodo vizsga- és egyéb
kovetelmények teljesitése.

A belsé szabalyozokban, vezet6i utasitasokban, munkakori dokumentumokban foglaltak a munkavégzésre
vonatkozo6 szabalynak mindsiilnek, megsértésiik kovetkezményt (jogkdvetkezményt) von maga utan.

Az alabbi, fobb munkaanyagokat késziti elo:
dontés-elokészit6 munkaanyag;
feladatkoréhez tartozo adatkozlések;
munkafolyamatdnak heti szintl szervezeése;
ellendrzéssel, feladataival 6sszefliggden az egyeztetésekrdl emlékeztetok, jegyzokonyvek.

A feladatok ellatasa soran ugy kell eljarnia, hogy a rendelkezésre allo hataridok kozott a feladatot végrehajtsa. A
hatarid6tol valo eltérésre legalabb a hatarido letelte el6tti hatasos hataridében —mely az eredetileg kiszabott hatarido
otode- engedélyt kell kérni a hataridot meghatarozé vezetotol.

A feladatkorébe tartozé dokumentumok dokumentaltsagat és visszakereshet6ségét minden esetben koteles
biztositani.

Az igazgatohelyettes koteles:

a tervezett tavolléte idején Ot helyettesitd szamara atadando feladatok minimalizalasara, és az azok
ellatasahoz sziikséges valamennyi informaciot és dokumentum maradéktalan rendelkezésre bocsatasara.

a felettes vezeto altal kiadott utasitasok figyelembevételével feladatait ellatni.




munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

munkajat személyesen ellatni.
a munkakoréhez méltdé magatartast tanusitani.
elutasitani a korrupciot és kdteles annak valamennyi forméja ellen fellépni.

az etikai szabalyokat érvényesiteni: elkotelezettség, szakszertség, hitelesség, elfogulatlansag,
befolyasolhatatlansag, feddhetetlenség, bizalom, integritas, 6sszeférhetetlenség, informaciokezelés.

koteles a Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium SZMSZ-ét és belsd
szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani.

a Matészalkai Szakképzési Gépészeti Technikum és Kollégium vagyontargyait megovni, a
munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott javakat takarékosan és csak a munka elvégzéséhez sziikséges
mértékben hasznalni.

A munkakori leirds hatélya:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A modositds az irasba
foglalés ¢s alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, ..........ooovvveeenn.

A munkakdri leirés kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ..........coeovuunee.

munkavallald

A jelen munkakori leiras 2 példanyban késziilt, amelyet megkap:

- Munkavallal6
- Munkaltato
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Szakmai igazgatohelyettes munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

v/ zervezeti : ‘o . o
Szerv, szervezeti egyseg Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:

Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkakort betolté neve: Név
Feladatat az intézmény igazgatoja kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el. Az intézmény iranyitasa, a gyakorlati oktatés, a szakszerii

A munkakor célja: és torvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld,
szinvonalas pedagogiai munka az ésszerli €s takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Munkakor helye a szervezeten beliil: | Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsodleges: Technikum ¢és Kollégium

Munkavégzés helye:

Masodlagos:

B ) A Matészalkai Szakképzési Centrum féigazgatoja,
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
Dr. Bugya Laszlo

szakmai
iranyitast igazgato
illeten:

Kozvetlen felettese:
operativ
iranyitast igazgato
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato

neve, munkakére: altalanos igazgatohelyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: altalanos igazgatohelyettes




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Az oratervek elkészitése, (kdzismereti, szakmai) a kerettantervek és a programtantervek alapjan.
A szakképzési stratégiai terv elokészitése a helyi igényeknek megfelelden.

A munkaer6forras tervezése oktatok esetén.

A tantargyfelosztéas elokészitése, az drarend, teremrend elkészitése.

Miihelygyakorlatok rendjének eldkészitése.

Oltozdszekrények kiosztasa tanév elején a didkoknak, azok évkozi ellendrzése. A kiosztas elektronikus téroldsa, az
adatbazis kezelése, karbantartasa, modositasa a tanév folyaman.

Az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlaton, kiilsé gyakorlohelyen dolgozé szakképzd évfolyamon tanul6 didkok
egylttmiikodési megallapodasainak kozzététele a weblapon.

Palyaorientacios feladatok szervezése, koordinalasa

Az sszefiiggd nyari szakmai gyakorlatokhoz sziikséges egytittmiikddési megallapodasok megkdtésének segitése,
ellendrzése. Az 6sszefiiggd nyari szakmai gyakorlatok ellendrzése

A szakmai gyakorlatok ellendrzése.

A szakmai munkako6zosségek munkajanak dsszehangolasa.

Kapcsolattartas kiils gyakorlohelyekkel, és az 6raadokkal.

Az iskola munkatervi feladataiban valo részvétel.

A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasanak ellenérzése az intézmény teriiletén.

A diakok és az iskola dolgozoi szamara tartott munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatds megszervezése,
dokumentalasa.

Ttlizvédelmi levonulas szervezése.
Az érettségi vizsgak lebonyolitasdnak segitése.
A végzos didkok jelentkeztetése a szakmai vizsgara, tdjékoztatasuk az indul6 szakképzésekrol.

A szakmai vizsgak szervezese, ellendrzése, az irasbeli, gyakorlati és szobeli vizsgak lebonyolitasanak,
feligyeletének megszervezése, dokumentalasa, a pénziigyi juttatasok tervezése.

Az intézmény éves koltségvetésének tervezésében vald részvétel

A MAKERSPACE labor miikddtetésének szervezése.

A koltségvetés valtozasanak nyilvantartasa a tanév folyaman.

Az eszkdzbeszerzések és dokumentaciojuk 0sszehangolasa, lebonyolitasa
A helyiségek bérbeadasanak szervezése a hasznalati rendjének megallapitasa, nyilvanossa tétele, ellenérzése.
Szakmai szakkorok szervezése..

Oralatogatas

Leltarozas segitése, a selejtezés megszervezése.

Pontos orakezdések eseti ellenérzése.

A feln6ttoktatas szervezése, koordinalasa, menedzselése.

Iskolai weblap szakmai tartalméanak biztositasa.

Szakmai kapcsolatok kialakitasa kiilsé partnerekkel.

Felelosségi kor:




A vonatkoz6é munkakori szabalyok szerint felelds a feladatainak szabalyszer(i, eredményes, megfelelden
dokumentalt és maradéktalan ellatasa.

A pedagogus etika normainak betartasa és betartatasa.

A tagintézmény feladatai ellatisahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételének nyomon kovetése.

A gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitése.

A tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald kozremiikddés, annak
teljessége €s hitelességének ellendrzése.

A gazdalkodas teriiletén a vezet6k részére eldirt, valamint a munka- és tizvédelmi és HACCP szabdlyzatban eldirt
ellendrzések elvégzése.

A tagintézményi szintli karbantart6, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasa, elvégzése, vagy elvégeztetése.
A nemdohanyzok védelmére el6irt térvényi feltételek biztositasa.

A leltari készlet kezelése, valamint a Mt. 182.§-188.§-a alapjan a leltarhianya.

A munkakor ellatasahoz kotodo |
! Szervezeten beliil:
kapcsolattartas:
Szervezeten kiviil:
Munkakéri specifikacio:

Allandé jogszabélyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

A megfeleld szakmai felkésziiltséggel, szakmai gondossaggal ellatni feladatait.
A munkavégzeése soran felmeriil6 igyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.

Ellendrzi az igazgat6 utasitasanak végrehajtasat és az igazgato utmutatdsai szerint intézkedik a tagintézmény
mindennapi €letében eléfordulé tigyekben.

A vonatkozo jogszabalyok, belsO szabalyozok szabdlyait, a vezetoi utasitdsokat, és a munkakori dokumentumokban
foglaltakat ismerni és betartani.

A kotelessége a munkaltato altal eldirt képzéseken torténd részvétel, a képzésekhez kapcesolodo vizsga- és egyéb
kovetelmények teljesitése.

A bels6 szabalyozokban, vezet6i utasitdsokban, munkakori dokumentumokban foglaltak a munkavégzeésre
vonatkozo6 szabalynak mindsiilnek, megsértésiik kovetkezményt (jogkovetkezményt) von maga utan.

Az alabbi, f6bb munkaanyagokat késziti elo:
dontés-elokészité munkaanyag;
feladatkoréhez tartozo adatkozlések;
munkafolyamatanak heti szintii szervezése;
ellendrzéssel, feladataival 6sszefliggden az egyeztetésekrdl emlékeztetok, jegyzokonyvek.

A feladatok ellatasa soran gy kell eljarnia, hogy a rendelkezésre allo hataridok kozott a feladatot végrehajtsa. A
hatarid6tol valo eltérésre legalabb a hatarido letelte el6tti hatasos hataridében —mely az eredetileg kiszabott hatarido
Otode- engedélyt kell kérni a hataridét meghatarozé vezetotol.

A feladatkdrébe tartozoé dokumentumok dokumentaltsagat és visszakereshetdségét minden esetben koteles
biztositani.

Az igazgatohelyettes koteles:




a tervezett tavolléte idején 6t helyettesité szamara atadando feladatok minimalizalasara, és az azok
ellatasahoz sziikséges valamennyi informaciot és dokumentum maradéktalan rendelkezésre bocsatasara.

a felettes vezetd altal kiadott utasitasok figyelembevételével feladatait ellatni.

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

munkdjat személyesen ellatni.
a munkakoréhez méltdé magatartast tanusitani.
elutasitani a korrupciot és kdteles annak valamennyi forméja ellen fellépni.

az etikai szabalyokat érvényesiteni: elkotelezettség, szakszerliség, hitelesség, elfogulatlansag,
befolyasolhatatlansag, feddhetetlenség, bizalom, integritas, 6sszeférhetetlenség, informaciokezelés.

koteles a Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium SZMSZ-¢ét és belso
szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani.

a Matészalkai Szakképzési Gépészeti Technikum és Kollégium vagyontargyait megdvni, a
munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott javakat takarékosan és csak a munka elvégzéséhez sziikséges
mértékben hasznalni.

A munkak®ori leiras hatalya:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds mdodositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A modositds az irdsba
foglalas és alairds napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, ..........cooevvennnn.

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgatod

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ........cocovuueenee...

munkavallald

A jelen munkakori leiras 2 példanyban késziilt, amelyet megkap:

- Munkavallal6
- Munkaltato
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Kozismereti igazgatohelyettes munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

v/ zervezeti : ‘o . o
Szerv, szervezeti egyseg Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:

Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkakort betolté neve: Név
Feladatat az intézmény igazgatoja kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el. Az intézmény ¢és a kollégium iranyitasa, a szakszeru és

A munkakor célja: torvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld,
szinvonalas pedagogiai munka az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Munkakor helye a szervezeten beliil: | Matészalkai Szakképzesi Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsodleges: Technikum ¢és Kollégium

Munkavégzés helye:

Masodlagos:

B ) A Matészalkai Szakképzési Centrum féigazgatoja,
A munkaltatoi jogok gyakorldja:
Dr. Bugya Laszlo

szakmai
iranyitast igazgato
illeten:

Kozvetlen felettese:
operativ
iranyitast igazgato
illetoen:

A munkakor helyettesitését ellato

neve, munkakére: szakmai igazgatohelyettes

A helyettesitett személy neve,

munkakére: szakmai igazgatohelyettes




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

A munkavégzése sordn felmeriild tigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos
utvonalat.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriiletek vezetoit tajékoztatja.

Ellendrzi az igazgat6 utasitdsanak végrehajtasat és az igazgatd utmutatasai szerint intézkedik a
tagintézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkdrrel hozza.

Az igazgatd megbizéasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.
Munkéjat tervszertien végzi, feladatairol eléjegyzést vezet.

Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

Részt vesz a testiileti €s vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kdvetden feliigyeli €s timogatja végrehajtasukat.

Ellenérzi az iskola szabalyzatainak betartasat, az iskola rendjét és tisztasagat.

FelelOs a kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél az oktaté — nevelé munka szinvonalas és
zavartalan lebonyolitasaért.

Részt vesz a tantargyfelosztas el6készitésében.
Tantargyfelosztas rogzitése az orarend programba.
A nappali, a felnéttoktatds és a felnéttképzés orarendjének beillesztése a KRETA-rendszerbe.

Részt vesz a tanmenetek és egyénre szabott tantervek elkészitésében, ezeket az igazgato elé terjeszti
jovahagyasra.

Irdnyitja a tagintézményben folyd kézismereti képzést.

Osszeallitja a tanévenkénti munkatervet, az ellenérzési tervet, egyiittmiikodik a MIR csoport munkajaban.
Feliigyeli és segiti a kozismereti (human, redl, nyelvi és kollégiumi) munkakozosségek munkajat.
Kozremikodik az év eleji statisztika elkészitésében.

Elékeésziti és megszervezi a kiilonbozeti, a javitd- és osztalyozdvizsgakat.

Részt vesz a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi targyalasokon.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az oktatok iskolai benntartozkodasat.

Nyilvantartja a tdvollévo kollégakat ¢s megszervezi a helyettesiteésiiket.

Ellendrzi az oktatok adminisztrativ munkajat.

A KRETA-rendszert lezarja, illetve megnyitja hianypétlas céljabol.

Figyelemmel kiséri és gondoskodik a torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi feladatok hataridore
torténd elvégzeésérol.

Osszedllitja a kozismereti fiizetjegyzéket.

Ellatja a végzos osztalyfonokok kozremiikodésével a felsdfoka tovabbtanulassal és palyavalasztassal
kapcsolatos teenddket.

Ko6zremiikodik a nyomonkovetési rendszer kidolgozasadban, mitkddtetésében.

Esetenként ellendrzi a pontos orakezdést.




Részt vesz a pedagdgusmindsitésben.

Kozremiikodik a pedagdgusok tanfeliigyeleti ellendrzésében.

Az oktatok onellendrzésének koordinalasaban, adminisztralasaban részt vesz.

Nyilvantartast vezet az oktatok tovabbképzéseirdl.

Kozremiikodik az iskolai dokumentumok jogszabalyi megfelelésének biztositasaban, karbantartasdban.

Figyelemmel kiséri a megyei, ill. orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikait, biztositva azt, hogy
azokon a kollégak részt vehessenek.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat. Hozzéjarul palyazatok megirasaval iskoléja
eszkozfejlesztésének elképzeléseihez.

Figyelemmel kiséri az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkoz6 térvényeket, rendeleteket, utasitasokat.
Részt vesz az iskola arculatanak (honlap, kdzosségi média szerkesztése, ellendrzése) alakitasaban.
Megszervezi és kozremiikodik a tanulményi versenyek €s az orszagos mérések megszervezésében.
Koordindlja az iskolai linnepségek megszervezeését.

Megszervezi az oktatok, tanuldk orvosi sziirdvizsgalatat, feliigyeli a véradasokat.

Segiti az iskolaujsag miikodését.

Orat latogat, fiizetellenérzést hajt végre, a dolgozatfiizeteket ellenérzi az ellendrzési terv szerint.

Kapcsolatot tart az SZMK-val, a DOK-kel, a védéndvel, az iskolaorvossal, kiils§ szakmai szervezetekkel,
esetlegesen az orszagos listan is regisztralt szakértokkel.

Szervezi, iranyitja a munkatervben szerepld feladatokat.

Koordinalja a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat.

A pélyazatokat figyelemmel kisérési, az iskolat érinté palyazatokban részt vesz.
Beiskolazasi koraton vesz részt altalanos iskolakban, tajékoztato tart a sziildi értekezleteken.
Feliigyeli a tankonyvrendelést.

Elkésziti az éves beszamolot.

Felelosségi kor:

A vonatkoz6 munkakari szabalyok szerint felelds a feladatainak szabalyszerii, eredményes, megfeleléen
dokumentalt és maradéktalan ellatasa.

A pedagdgus etika normainak betartasa és betartatasa.

A tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételének nyomon kovetése.

A gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelmeényeinek érvényesitése.

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald kozremiikodés, annak
teljessége €s hitelességének ellendrzése.

A gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt
ellendrzések elvégzése.

A tagintézményi szint{i karbantartd, allagmegdvo, felgjitasi feladatok feltarasa, elvégzése, vagy elvégeztetése.
A nemdohéanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasa.

A leltari készlet kezelése, valamint a Mt. 182.§-188.§-a alapjan a leltarhianya.




A munkakor ellatasahoz kotodo

kapesolattartds: Szervezeten beliil:

Szervezeten kivul:

Munkakéri specifikacio:

Allandé jogszabélyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

A megfeleld szakmai felkésziiltséggel, szakmai gondossaggal ellatni feladatait.
A munkavégzése sordn felmeriil6 ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.

Ellenérzi az igazgaté utasitdsanak végrehajtasat és az igazgatd Gtmutatasai szerint intézkedik a tagintézmény
mindennapi €letében eléfordulo ligyekben.

A vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szabalyozok szabélyait, a vezetdi utasitdsokat, €s a munkakori dokumentumokban
foglaltakat ismerni és betartani.

A kotelessége a munkaltato altal eldirt képzéseken torténd részvétel, a képzésekhez kapcsolodo vizsga- és egyéb
kovetelmények teljesitése.

A bels6 szabalyozokban, vezetdi utasitdsokban, munkakori dokumentumokban foglaltak a munkavégzésre
vonatkozo6 szabalynak mindsiilnek, megsértésiik kovetkezményt (jogkovetkezményt) von maga utan.

Az alabbi, fobb munkaanyagokat késziti elo:
dontés-elokészité munkaanyag;
feladatkoréhez tartozo adatkozlések;
munkafolyamatanak heti szintii szervezése;
ellendrzéssel, feladataival 6sszefliggden az egyeztetésekrdl emlékeztetdk, jegyzokonyvek.

A feladatok ellatasa soran gy kell eljarnia, hogy a rendelkezésre all6 hataridok kozott a feladatot végrehajtsa. A
hatarid6tol valo eltérésre legalabb a hatarido letelte el6tti hatasos hataridében —mely az eredetileg kiszabott hatarido
otode- engedélyt kell kérni a hataridot meghatarozé vezetotol.

A feladatkorébe tartoz6 dokumentumok dokumentaltsagat és visszakereshetdségét minden esetben koteles
biztositani.

Az igazgatohelyettes koteles:

a tervezett tavolléte idején Ot helyettesité szamara atadando6 feladatok minimalizalasara, és az azok
ellatasahoz sziikséges valamennyi informaciot és dokumentum maradéktalan rendelkezésre bocsatasara.

a felettes vezeto altal kiadott utasitasok figyelembevételével feladatait ellatni.

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi éps€gét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

munkdjat személyesen ellatni.
a munkakoréhez méltd magatartast tanusitani.
elutasitani a korrupciot és koteles annak valamennyi formaja ellen fellépni.

az etikai szabalyokat érvényesiteni: elkotelezettség, szakszertiség, hitelesség, elfogulatlansag,
befolyasolhatatlansag, feddhetetlenség, bizalom, integritas, 6sszeférhetetlenség, informaciokezelés.

koteles a Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium SZMSZ-ét és belso
szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani.




a Matészalkai Szakképzési Gépészeti Technikum és Kollégium vagyontargyait megdvni, a
munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott javakat takarékosan és csak a munka elvégzéséhez sziikséges
mértékben hasznalni.

A munkakori leiras hatalya:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A mddositas az irdsba
foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, ........coceevuvvinn...

A munkakori leirds kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ....cocoeeevnveennnn.

munkavallald

A jelen munkakori leiras 2 példanyban késziilt, amelyet megkap:

- Munkavallal6
- Munkaltato
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Gyakorlati oktatasvezeté munkakari leirasa

I. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység
megnevezeése:

Matészalkai Szakképzési Centrum

Munkakor megnevezése:

Gyakorlati oktatasvezeto

Munkakort betdlté neve:

Név

A munkakor célja:

Feladatat az intézmény igazgatdja kozvetlen iranyitasa és ellenérzése
mellett latja el. Az intézmény gyakorlati oktatasanak, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az
ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Munkakor helye a szervezeten beldil:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Munkavégzés helye:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsédleges: Technikum és Kollégium

Masodlagos:

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

A Matészalkai Szakképzési Centrum féigazgatoja,
Dr. Bugya Léaszlé

Kozvetlen felettese:

szakmai
iranyitast igazgato
illetéen:

operativ
iranyitast igazgatd
illetéen:

A munkakor helyettesitését ellatd
neve, munkakore:

szakmai igazgatohelyettes

A helyettesitett személy neve,
munkakare:

szakmai igazgatohelyettes




Il. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Intézkedéseirdl az érintett munkateriletek vezetoit tajékoztatja.

Intézkedéseit teljes felelsséggel és jogkdrrel hozza.

Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.
Munkajat tervszeriien végzi, feladatairol el6jegyzest vezet.

Az oktatoi testlilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Részt vesz a testileti és vezetoségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kdvetoen felugyeli és tamogatja végrehajtasukat.

Ellenérzi az iskola szabalyzatainak betartasat, az iskola rendjét és tisztasagat.

Felelés a kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeknél az oktatd — nevelé munka szinvonalas és
zavartalan lebonyolitasaeért.

Ir&nyitja és szervezi a tagintézményben folyd gyakorlati képzéseket, biztositja a sziikséges eszkdzoket,
anyagokat és szerszamokat.

Ir&nyitja, szervezi és ellenérzi a kilsé gyakorld helyen folyé gyakorlati képzéseket.

Az 6sszefliggo nyari szakmai gyakorlatokhoz szlikséges egyuttmtkddési megallapodasok, és a gyakorlat
dokumentaciojanak kezelése, a gyakorlati helyek ellenérzése.

Iskolai innepségek segitése.
Az iskola bejarasa a munkavédelmi, ttizvédelmi szemlén.

A diakok és az iskola dolgozoi szamara tartott munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatas
megszervezése, dokumentalasa.

Tiizvédelmi levonulds dokumentalasa.

Munkavédelmi naplok kiosztésa, ellendrzése a testneveloknek és szakoktatoknak.
Az érettségi és a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, iranyitasa.
Oralatogatas.

Pontos Orakezdések eseti ellendrzése.

Palyaorientécids tevékenységben valo részvétel.

Kapcsolatok kialakitasa cégekkel, tizemekkel, vallalkozokkal.
Részvétel a pedagdgusmindsitésben.

Iskolai karbantartasok, javitasok szervezése, iranyitasa.
Felnéttoktatds, felnottképzés drarendjének elkészitese.

Szakmai flizetjegyzék osszeallitasa.

Iskolai palyazatokban valo részvétel.

Munkaruhdk, védsfelszerelések beszerzése, biztositasa.

Dualis képzés szervezése, dokumentacioja.

Feleldsségi kor:

A vonatkoz6 munkakori szabalyok szerint felel6s a feladatainak szabalyszerii, eredményes, megfeleléen
dokumentélt és maradéktalan ellatasa.




A pedag6gus etika normdinak betartasa és betartatasa.

A tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételének nyomon kdvetése.

A gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése.

A tervezesi, beszamolési, informécidszolgéaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo kozremiikddés, annak
teljessége és hitelességének ellendrzése.

A gazdalkodas teriiletén a vezeték részeére el6irt, valamint a munka- és tiizvédelmi és HACCP szabélyzatban el&irt
ellenérzések elvégzése.

A tagintézményi szinti karbantart6, allagmegovo, felljitasi feladatok feltarasa, elvégzése, vagy elvégeztetése.
A nemdohanyzok védelmére eléirt torvényi feltételek biztositasa.
A leltéri készlet kezelése, valamint a Mt. 182.8-188.8-a alapjan a leltarhianya.

A munkakor ellatasahoz kot6do

kapcsolattartas: Szervezeten belll:

Szervezeten kivil:

Munkakori specifikacio:

Allando jogszabalyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kételezettség:

A megfelelé szakmai felkésziltséggel, szakmai gondossaggal ellatni feladatait.
A munkavégzése soran felmeril6 ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Ellenérzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatod Utmutatasai szerint intézkedik a tagintézmény
mindennapi életében eléfordulé tgyekben.

A vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szabalyozdk szabalyait, a vezetdi utasitasokat, és a munkakori dokumentumokban
foglaltakat ismerni és betartani.

A kotelessége a munkaltato altal elSirt képzéseken torténd részvétel, a képzésekhez kapcsolddd vizsga- és egyéb
kovetelmények teljesitése.

A belsé szabalyozdkban, vezet6i utasitasokban, munkakdri dokumentumokban foglaltak a munkavegzésre
vonatkozo szabalynak minésiilnek, megsértésiik kovetkezményt (jogkdvetkezményt) von maga utan.

Az alabbi, f6bb munkaanyagokat késziti el6:
dontés-elékészité munkaanyag;
feladatkoréhez tartoz6 adatkozlések;
munkafolyamaténak heti szintii szervezése;
ellenérzéssel, feladataival 6sszefliggden az egyeztetésekrsl emlékeztetok, jegyzokdnyvek.

A feladatok ellatasa soran ugy kell eljarnia, hogy a rendelkezésre all6 hataridok kozott a feladatot végrehajtsa. A
hatarid6tol valo eltérésre legalabb a hatéridé letelte elétti hatasos hataridében —mely az eredetileg kiszabott hataridé
6tode- engedélyt kell kérni a hatarid6t meghatarozo vezetotol.

A feladatkdrébe tartoz6 dokumentumok dokumentaltsagat és visszakereshetéségét minden esetben koteles
biztositani.

A gyakorlati oktatasvezet6 koteles:

a tervezett tavolléte idején 6t helyettesité szaméra atadando feladatok minimalizalésara, és az azok
ellatasahoz sziikséges valamennyi informéaciot és dokumentum maradéktalan rendelkezésre bocsatasara.

a felettes vezet6 altal kiadott utasitasok figyelembevételével feladatait ellatni.




munkatarsaival egyuttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségeét és testi épségét ne veszelyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

munkajat személyesen ellatni.
a munkakoréhez melt6 magatartést tandsitani.
elutasitani a korrupciot és koteles annak valamennyi formaja ellen fellépni.

az etikai szabalyokat érvényesiteni: elkotelezettség, szakszeriiség, hitelesség, elfogulatlansag,
befolyasolhatatlansag, feddhetetlenség, bizalom, integrités, 6sszeférhetetlenség, informaciokezelés.

koteles a Méatészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium SZMSZ-ét és bels6
szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani.

a Matészalkai Szakképzési Gépészeti Technikum és Kollégium vagyontargyait megévni, a
munkavégzéshez rendelkezésére bocsatott javakat takarékosan és csak a munka elvégzéséhez sziikséges
mértékben hasznalni.

A munkakoéri leiras hatalya:

A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras médositasat mind a munkavallald, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A médositas az irasha
foglalés és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakéri leiras ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, .........coeverereernne.

A munkakori leiras kiadoja:

féigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kételezének ismerem el. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ........ccccevveenen

munkavallald

A jelen munkakori leiras 2 példanyban készilt, amelyet megkap:

- Munkavallalé
- Munkaltato
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Oktatd munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakor megnevezése: Oktatd
Munkakort betoltd neve: Név

A munkakor célja:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a szervezeten beliil:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Munkavégzés helye:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsodleges: Technikum és Kollégium

Masodlagos: -

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

A Matészalkai Szakképzési Centrum foigazgatoja,

Dr. Bugya Laszlo

Kozvetlen felettese:

szakmai
iranyitast igazgato
illet6en:

operativ
iranyitast igazgato
illetden:

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Oktatdo munkakorok

Az intézmény oktatoit tavollétiikkben az igazgatohelyettes altal
meghatarozott modon helyettesitik az intézmény oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik:

Oktaté munkakorok




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Az oktat6 alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskora személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktat6 kotelessége:

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlddését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A tanulokat, a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az dket érintd
kérdésekrodl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort
tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanulo, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon.

A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
nyujtsa.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok:

Az oktato rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas szerint
iigyeleti feladatokat lat el.

Elokeésziti €s végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgatonak.

Egyiittmtikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egytittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.




Részletes szakmai feladatok:

Foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése.

Tehetséggondozo és a felzarkoztatd munka végzése szaktargyhoz kapcsoldddan.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése, ellendrzése.

A szakmai programnak megfelel tanmenetet készitése, az igazgatdval valo jovahagyatasa.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtésa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé — feliigyelete (feliigyelet versenyeken, kirandulason stb.).

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktat6i tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

Folyamatosan kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

A magatartés és szorgalom jegyek kialakitasakor véleményével segiti az osztalyfonokot.
A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6ora megtartasa.

A belépd oktato szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténo részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa (iskolai oktatoi testiileti értekezletek, konferenciak, iskolai
tinnepségek, stb.)

Tovabbképzésben valo részvétel.

Példaado személyiségként dolgozik és nevel.

Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok szemelyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanulo
személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosseg kialakulasat, illetve megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal oktaté tarsaival a
tanulok haladasarol.

Megismerteti, értelmezi és betartatja az osztalya tanuloival a Hazirendben rogzitett szabalyokat.
Tanév elején kitolteti és 0sszegyljti a tanuloi adatlapokat.
Megismerteti osztalya tanuldival az iskola hagyomanyait, maltjat, jelenét, értékeit.

Jutalmazza, vagy jutalmazésat kezdeményezi az iskolai élet barmely teriiletén a kiemelked¢ teljesitményt nytjto
tanulokat.

Ko6zremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja
a sziiloket is.




Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri oktato
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Naprakészen vezeti az osztalyédval
kapcsolatos elektronikus és papir alapu dokumentumokat. Elkésziti a sziikséges statisztikakat.

Figyelemmel kiséri az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Figyelmezteti kollegait adminisztracios kotelezettség-
mulasztasaikra. Ennek eredménytelensége esetén koteles az iskolavezetéshez fordulni.

Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast. Sziikség esetén az éves munkatervben eldirtakon tal
rendkiviili sziil6i értekezletet szervez.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziiléstiket, tiamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro tanuloval kapcsolatban.
Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével dsszefliggd adminisztracios és egyéb feladatokat.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart az iskolai diakonkormanyzattal, részben az osztalyképviselo utjan, részben a diakmozgalomért
felel6s oktato segitségével.

Munkakozosség-vezetoi feladatok (megbizas esetén)

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat.

Iranyitja a k6z0sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérol, részt vesz a munkakdzosségi tagok értékelésében.

Az intézmény igazgatoja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja, ellenérzi
azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérol beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény igazgatoja és
igazgatohelyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola vezetdsége, ill. a
munkakdzosség vezeto felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili bemutaté tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Feleldsségi kor:

Felel6s az atvett eszkozokért.
Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért.
Felelds a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.

Felel6s az iskola allapotanak megorzéséeért.

Iskola vezetésége

A munkakoér ellatasahoz kétédo . Az oktatoi testiilet tagjai
Szervezeten beliil:

kapcsolattartas: A szaknak megfeleld munkakozosség tagjai

Osztalyfénoki munkakdzosség tagjai

Szervezeten kivill: | Allami szervek, intézmények




Munkakori specifikacio:

Allandé jogszabélyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

Az el6irt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni, feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem
nélkiil végrehajtani, munkatarsaival egyiittmiikodni, felettesét rendszeresen informalni, a sziikséges
adatszolgaltatast valosaghiien nyujtani.

A munkavégzése soran felmeriild iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos utvonalat.

Munkakorével kapcsolatban az erkolcsi €s/vagy anyagi karokozas elkeriilése érdekében az erre alkalmas
informaciokat harmadik személynek nem adja at, titoktartas kotelezi.

A munkakori leirds hatalya:

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasat mind a munkavallalo, mind a munkaltaté kezdeményezheti. A modositas az
irasba foglalas és alairas napjan lép hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, .........ccoovvuueneee..

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ..........coovvuueeeee..

munkavallald

A jelen munkakdri leiras 2 példanyban késziilt, amelyet megkap:

- Oktaté (Munkavallald)
- Munkaltato
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Oktatd munkakori leirasa

I. Altalanos informaciok

Szerv, szervezeti egység

Matészalkai Szakképzési Centrum

megnevezeése:
Munkakor megnevezése: Oktatd
Munkakort betoltd neve: Név

A munkakor célja:

A Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa, az ezzel kapcsolatos adminisztracios
tevékenység elvégzése.

Munkakor helye a szervezeten beliil:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti Technikum és Kollégium

Munkavégzés helye:

Matészalkai Szakképzési Centrum Gépészeti

Elsodleges: Technikum és Kollégium

Masodlagos: -

A munkaltatoi jogok gyakorloja:

A Matészalkai Szakképzési Centrum foigazgatoja,

Dr. Bugya Laszlo

Kozvetlen felettese:

szakmai
iranyitast igazgato
illet6en:

operativ
iranyitast igazgato
illetden:

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket
helyettesitheti:

Oktatdo munkakorok

Az intézmény oktatoit tavollétiikkben az igazgatohelyettes altal
meghatarozott modon helyettesitik az intézmény oktatoi

A munkakort az alabbi munkakorok
helyettesithetik:

Oktaté munkakorok




II. A munkakor tartalma

Feladatai részletesen:

Az oktat6 alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskora személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktat6 kotelessége:

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlddését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A tanulokat, a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az dket érintd
kérdésekrodl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort
tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanulo, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon.

A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
nyujtsa.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Feladatkor, az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok és feladatok:

Az oktato rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas szerint
iigyeleti feladatokat lat el.

Elokeésziti €s végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgatonak.

Egyiittmtikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egytittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.




Részletes szakmai feladatok (kollégiumi nevel6ként):

A neveldmunka tervszerii végzése érdekében betartja a kollégium munkatervét, hazirendjét, napirendjét,
csoportja tanmenetét, a gyermek egyéni fejlesztési tervét, azok maradéktalan megvalositasat.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi szobak rendjét, minden reggel szobaszemlét tart.

Kiilonds gondot fordit a rabizott tanulok fejlédésére, viselkedésére, tanulmanyi eldmenetelére. Ezért feladata a
tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, a hatékony tanulasi
technikak megtanitasa. A hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint
ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintékat ad az
ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemarado tanulok felzarkoztatasat, korrepetalasat, illetve a
kiilonleges képességekkel rendelkez6 tanulok tehetséggondozasat.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztalyban tanitd szaktanarokkal, minden lényeges informaciot
tovabbit az érdekelteknek.

Hangsulyozottan torekszik j6 kapcsolatot tartani a sziilokkel, bevonni ket a kozos nevelémunkaba. Kotelessége
a szllok felelosségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely els6sorban a délutani tanulmanyi munkara,
magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a munkanaplot, a
kollégiumi csoportnaplot. A kollégiumban este sziikség szerint napi jelent6t ir az ligyeleti naploba. A naplokat
napra készen vezeti.

Torekszik a tanulok kdzotti szocidlis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogadd, pozitiv élményeket
biztosité szocializacios kornyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport foglalkozasokat szervez adott témakdrben, az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.: csaladi életre nevelés, kornyezet- €s média tudatossagra nevelés,
erkdlcesi nevelés, palyaorientacio segitése, stb.)

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanuldkat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést (pl.:
szabadlevegdn valo testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito eléadasok, sziikség esetén
szakemberek bevonasa.)

A lehetoségekhez mérten kapcsolatot tart tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkoté modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban. Segiti a diakonkormanyzat munkajat. Figyelemmel kiséri a varosi programokat,
rendezvényeket, azokon tanulocsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Bekapcsolodik a tanulokkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhazat rendben tartasa, stb.)
Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz
ill6 kiils6vel torténd megjelenésre, 6sszességében valamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval,
megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén haladéktalanul
intézkedik. Apolénd hianyéban sziikség szerint orvost, vagy mentét hiv. Ismerje a ment6lada tartalmat, a
vizsgaldban a gyogyszerek helyét, a gyogyszer érzékeny gyermekek névsorat. Kivételes esetben a gyogyszereket
az orvos, vagy az apolond utasitdsanak, elokészitésének megfelelen adja ki, s a kiadott gyogyszereket eldiras
szerint kdnyveli el. Barmely gyermek egészségiigyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati
titoktartas kotelezettségének megfeleloen kezeli. Egészségiigyi felvilagositast sziilonek csak ugy adhat, ha ezzel
a kollégiumvezetd, illetve az iskola foigazgatoja megbizta.

Feleldsségi kor:

Felelds az atvett eszkozokért.
Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége meglOrzéséért.

Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.




Felel6s az iskola allapotanak megorzéséeért.

Iskola vezetosége

A munkakor ellatasahoz kot6dé . Az oktatoi testiilet tagjai
Szervezeten belul:

kapcsolattartas: A szaknak megfeleld munkakdzosség tagjai

Osztalyfonoki munkakozosség tagjai

Szervezeten kiviil: | Allami szervek, intézmények

Munkakori specifikacio:

Allandé jogszabalyfigyelés, szakmai tudas fejlesztése, ismeret megszerzése.

Altalanos kotelezettség:

Az el6irt idoben és helyen munkaképes allapotban megjelenni, feladatait legjobb tudasa szerint, késedelem
nélkiil végrehajtani, munkatarsaival egylittmiikodni, felettesét rendszeresen informalni, a sziikséges
adatszolgaltatast valosaghtien nytjtani.

A munkavégzése soran felmertiil6 iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Munkakorével kapcsolatban az erkoélcesi és/vagy anyagi karokozas elkeriilése érdekében az erre alkalmas
informaciokat harmadik személynek nem adja at, titoktartas kdtelezi.

A munkakori leiras hatalya:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasat mind a munkavallald, mind a munkaltatd kezdeményezheti. A modositas az
irasba foglalas és alairas napjan 1ép hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

Matészalka, .........coovuuvennnn.

A munkakori leirds kiadoja:

foigazgato

A munkakori leirasban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Matészalka, ........ccoovuvveenn.

munkavallald

A jelen munkakori leirds 2 példanyban késziilt, amelyet megkap:

- Oktat6é (Munkavallalo)
- Munkaltato




