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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szolo 2019.

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

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

tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

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

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira

vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket

1.

o g~ w D

2011. CXC. torvény a koznevelésrol,

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,

a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet.

a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

az allamhaztartas miikodeési rendjérdl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

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

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

7.
8.
9.

10.
11.
12.

2011. évi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrol,

a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. kormanyrendelet az allamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. térvény,



13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb térvények
maodositasarol sz616 2011. évi CVI. térvény,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

370/2011. (XI1. 31.) korméanyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol,

a szakképzésrodl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet,

a Kormény 1092/2019. (111. 8.) Korm. hatarozata

a téritesmentes tankonyvellatasnak a kdzneveles nappali rendszert iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés es a polgari védelem
agazati feladatairdl,

2011. évi CXIl. torveny az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

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



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, — ide értve a felndttképzésben résztvevoket, tovabba mindazokat
a szemelyeket, akik belépnek az intézménybe — kételez6 érvényii. Jelen szervezeti és milkodési
szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok ¢s mas érdeklédok megtekinthetik az
intéezmény honlapjan.

Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum szervezeti és miikodési
szabalyzatat az igazgaté elGterjesztése alapjan az intézmény oktatoi testiilete elfogadta. (2025.
szeptember 16., iktatdszam: ................. )

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet — az iskolai didkdnkormanyzat és a
képzési tanacs véleményenek kikérésével — fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a Hodmezdvasarhelyi SZC fOigazgatdja a kancellar
egyetéertesével hagyja jova.

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

korében ismertetik a jovahagyast kovetd 1 héten beliil.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara kételezé érvényii.

A szabalyzat az oktatoi testiileti elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejlileg az intézmény el6zd szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t kotelezé modositani jogszabalyi valtozas, az Alapito okirat és iskola szervezeti
felepitésének valtozasa eseten. Felulvizsgalatot, modositast kezdeményezhet az oktatoi testilet,
a képzési tandcs €és didkonkormanyzat. A modositasrol az oktatoi testiilet a kezdeményezéstol
szamitott 30 napon belll dont, a szavazas nyilvanos madon torténik, az SZMSZ elfogadasahoz

kétharmados igenld szavazat sziikséges.

1.5 Az intézmény alapadatai

22. Az intézmény neve: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum



23.
24,
25.
26.
217.

28

Az intézmény székhelye: Szentes, Szent Imre herceg utca 1.

Kozfeladatai: szakképz6 intézmény, amely nevel6-oktatd munkat folytat

Tipusa: tobbcélu szakképzd intézmény

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

Alapitd okirat kelte: Budapest, 2024. szeptember 02.

. A Hodmezovasarhelyi SZC alapitd okiratanak elérhetdsége: https://hod-szentesi-

zso.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Alapito okirat 2024 09 02 1f16ed1791.PDF

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37

Oktatasi azonositoja: 203039/008

Az intézmény alapitasanak éve: 1970.

Alapitvanyanak neve, szeékhelye: Zsoldos Ferenc Alapitvany,6600 Szentes, Szent Imre
herceg u. 1.

Az intézmény fenntartdja: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

Az intézmény iranyitoja: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal és a
Hédmez6vasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmez6évasarhely, Bajesy-Zs. Gt 7-
9)

Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i: az intézmény gazdalkodasi feladatait a
Hoédmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum latja el. Az intézmény székhelyét és
telephelyét képezé épiiletek és telkek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Szentes
Varos Onkormanyzata gyakorolja.

A HodmezOvasarhelyi  Szakképzési Centrum  SZMSZ-ének  elérhetdsége:
https://cms.hodmezovasarhelyi.szc.edir.hu/uploads/HSZC_SZMSZ_2022_4dd14f1c80.pdf

Tevékenységi jogkor szerinti tevékenységek — alapitd okirat szerint

. Alaptevékenység leirasa — alapit6 okirat szerint

1.6 A szakképzo intézményben folyé szakképzés

1.6.1 A szakképzes iskolatipusai az intézmenyben

38.
39.
40.

Szakképz6 iskolai képzés
Technikum agazati szakmai érettségire felkészité szakasza
Technikum szakképesités megszerzésére felkészitd szakasza a szakképesités

agazatanak megfelel6 szakmai érettségi vizsga esetén


https://hod-szentesi-zso.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Alapito_okirat_2024_09_02_1f16ed1791.PDF
https://hod-szentesi-zso.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/Alapito_okirat_2024_09_02_1f16ed1791.PDF
https://cms.hodmezovasarhelyi.szc.edir.hu/uploads/HSZC_SZMSZ_2022_4dd14f1c80.pdf

1.6.2 Agazati képzés az intézményben

41. Elektronika- elektrotechnika
42. EpitSipar

43. Epiiletgépészet

44, Gépészet

45. Kereskedelem

46. Kreativ

47. Rendészet és kdzszolgalat

48. Specializalt gép és jarmuigyartas

49. Szépészet

1.6.3 Az intézmenyben indithaté szakkepzések
Technikumi osztalyokban agazati képzés keretében oktatott szakmaink:
50. Epiiletgépész technikus
51. Fodrész
52. Gépésztechnikus
53. Gépjarmi mechatronikai technikus
54. Keresked6 és webaruhazi technikus
55. Kéz- és labapolo technikus
56. Kozmetikus technikus

57. Kozszolgalati technikus

Szakképzo osztalyokban oktatott szakmaink:
58. Burkold
59. Divatszabd
60. Epiilet- és szerkezetlakatos
61. Fest6, mazolo, tapétazo
62. Geépi és CNC forgacsolo
63. Gépjarmii mechatronikus
64. Hegesztd
65. Karosszérialakatos
66. Kereskedelmi értékesitd

67. Kémives

10



68.
69.
70.
71.
72.

Kozpontifiités- és gazhaldzatrendszer-szerel
Szarazépitod

Szigeteld

Villanyszerel

Viz- és csatornarendszer-szereld

1.7 Az intézmény bélyegzoi

Hosszu bélyegz6: Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum 6600 Szentes

Szent Imre herceg u.1.

Korbélyegzo: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

Szentes

1. Az intézményi bélyegzOk hasznalatara — munkakori feladataik ellatdsdhoz — a kovetkezo

dolgozék  jogosultak: igazgatd,  é&ltalanos

igazgatohelyettesek, iskolatitkarok, gazdasagi tigyintézok, a vizsgék jegyzo6i a tanigyi

dokumentumok vezetéséhez.

11

igazgatdhelyettes,



2. Az intézmény szervezeti felépitése, a székhely és a telephely kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok és a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1 Az intezmény szervezeti felépitése

Igazgato

Altalanos
igazgatdhelyettes 1.

Altalanos
igazgatdhelyettes 2.

Szakmai

~  igazgatéhelyettes 1.

munkacsoport

Kényvtaros
'Rendezvényszervezo,
protokoll
___munkacsoport . .
{ Munkacsoport tagjai
Osztalyfénokok
Digitalis,
{ fenntarthatésagi —— Munkacsoport tagjai
L__munkacsoport
Marketing . .
unkaeeanott Munkacsoport tagjai
Projekt s
B [ Munkacsoport tagjai
Szakmai orientacid Munkacsoport tagjai

Flit6-karbantartok

Takaritok, portasok

Szakmai
igazgatdhelyettes 2.

Rendszergazdak

MICS csoport

Iskolatitkarok

Onértékelési csoport

Gazdasagi
ligyintéz6k




2.2 Az intézmény székhelye

A székhely cime: 6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 1.

2.2.1 Telephely cime:

6600 Szentes, R&koczi F. u. 98.
6600 Szentes, Pet6fi u. 15.
A telephely alapitasanak eve: 1970.

2.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

2.3.1 Az intézmény szervezeti egyseégei
vezetdség

munkacsoport-vezetok (kozépvezetok)
oktatoi testilet

iskolatitkar

rendszergazda

N oo g bk~ D

technikai dolgozok: gazdasagi ligyintézok, fiitd-karbantartd, takaritok

2.3.2 A kapcsolattartas rendje

Az intézményben folyd munkaban az igazgatot segitik a vezetség tagjai a munkakori leirdsaban
foglaltak szerint. A vezetOség tagjai az igazgatonak beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak. A
szakmai munkéban az igazgatdt segitik a munkacsoport-vezetok, a munkakori leirasaban foglaltak
szerint. A munkacsoport- vezetdk az igazgatonak, illetve a vezetdség tagjainak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak. A gazdasagi lgyekben és a személyi munkaligyben a gazdasagi
dolgozék, az adminisztraciés feladatokban az iskolatitkar, az informatikai rendszer
miikddtetésében a rendszergazda, miiszaki és karbantartasi feladatokban, beszerzésben a gazdasagi
ligyintéz6é segitik az igazgatdt a munkakori leirasaban foglaltak szerint. Kapcsolattartasuk az

igazgatoval napi szintii.

2.3.3 A kapcsolattartas formai

8. vezetdi értekezletek heti rendszerességgel
9. munkacsoport-vezetokkel értekezletek

10. folyamatos szobeli és irasbeli tajékoztatas
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11. személyes megbeszéles, tajékoztatas

12. irésos tajékoztatas (email)

2.4 Az intézmény vezetésége
13. igazgatd
14. altalanos igazgatohelyettes

15. szakmai igazgatohelyettesek

2.4.1 Az igazgatd

A szakképz6 intézmény €lén az igazgat6 all, helyettesei igazgatohelyettesi megbizast kapnak.

Az igazgatét a foigazgato a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg.

Az intézményben az &ltalanos igazgatdhelyettes, a szakmai igazgatohelyettesek alkotjak a
vezetbséget. Az intézmény igazgatOhelyetteseit — az igazgatd egyetértésével — a centrum
foigazgatdja nevezi ki. Jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a

foigazgatondl, illetve a kancellarnal.

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

16. felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

17. felel a szakképz0 intézményen beliili oktatdoi munkaért,

18. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein belll elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

19. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kvetelmeények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
és targyi feltételei biztositasahoz szilkséges - a feladat- és hataskorén kivil esé -
intézkedések megtételét,

20. felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdld vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felyjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

21. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat,

22. vezeti az oktatoi testuletet,

23. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeru

megszervezeéséért €s ellendrzéséért,
14



24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkacsoport, ennek hianyaban az oktatdi testilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valod részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feligyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképz6é intézményen beliili gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
megszervezesét és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanulé ingyenes kepzési idejének meghosszabbitésara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéseért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a teritési dij és a tandij beszedésérol,

15



41.

42.
43.

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, ¢és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasert,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésérol,
egytittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

felelds az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kiépitéséért, muikodtetéséért és
aktivan koézremiikodik a mindségiranyitasi tevékenységek megvalositdsaban (oktatok és

intézményi vezetok teljesitményértékelése, onértékelés)

2.4.3 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogok gyakorloja az igazgatd (Szkr. 124. § (1). bek. 2.) pont) a féigazgatdi jogkort
érint0 kivételekkel (Szkr. 81.§ (1.a) bek.)

Az igazgaté munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a kdvetkezdkre:

2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

javaslattétel az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek szemelyére,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

munkaltatéi igazol&sok alairasa,

a nem oktat6-munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald reszvételre,

dontés a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

a belfoldi kikuldetések kezdeményezése,

javaslattétel jutalmazasra,

javaslattétel, illetve vélemenyezése a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban
benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel kitlintetésre.
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2.5 A vezetoség tagjai, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.5.1 Altalanos igazgatohelyettes 1:

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

Az iskolai altalanos igazgatOhelyettes az igazgatd helyettese, az igazgatd kozvetlen
munkatarsa.

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az igazgatod
megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az
érintett munkateriilet vezetdit tdjékoztatja, és az igazgatd helyettesitése esetében
jovahagyast kér. Ezért a napi esemenyekben teljes tajékozottsdggal kell rendelkeznie.
Intézkedéseit teljes feleldséggel és jogkorrel hozza.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
el6irasokat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat.

A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és Ggyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast.

Kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozzd beosztott
feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel Kiséri az 0j osztalyok kdzdsséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos
vezetéseét.

Ellendrzi az elektronikus napld pontos €és naprakész vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az lnnepélyeket, a belsod
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellendrzi ¢és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi

nyilvantartasokat.
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30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Ellen6érzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet, oraladtogatasokat
végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi ¢és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesités rend;ét.

Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

El6késziti a oktatdi testiileti értekezleteket, a munkakdzosségek uléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket. Ellendérzi a tanulok nyilvantarté konyvét, a térzskonyveket és az
anyakonyveket.

Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javito és érettségi vizsgakat.

Az igazgatdval tortént elézetes megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyeéb adatszolgaltatasokat.

Ellen6rzi munkaterv alapjan a tanarok naplovezetését, a kotott munkaidé adminisztralasat,
és betartasat.

Megtervezi, koordinalja, feliigyeli és ellenérzi az osztalyozo-, kilénbdzeti-, javitd-,
érettségi €s szakmai vizsgakat.

Feliigyeli és ellendrzi az iskola tankdnyvrendelését.

Az ifjasagvédelmi feleléssel egyiittmiikodve folyamatosan nyomon koéveti az SNI-s és a
BTMN-s, a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat.
Figyelemmel Kiséri és javaslatokat tesz az iskolai weblap és Facebook oldal kialakitasara

és tartalmara.

Altalanos igazgatohelyettes 2:

42.
43.

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgatd helyettese, az igazgatd kdzvetlen munkatérsa.
Munkdja sordn folyamatos kapcsolatos tart fenn az iskolavezetés tobbi tagjaval, a kiilsé
gyakorlati képzohelyekkel, a kamarakkal és az osztalyfénokok révén a tanulok és sziildk

csoportjaval.

Tanulok kiilsé gyakorlataval kapcsolatos feladatok

44,

45.
46.
47.

kapcsolattartas a gazdalkodd szervezetekkel telefonon, levélben, személyes talalkozdk
réveén,

a kiils6 képzohelyekre vonatkozd személyi €s targyi eldirdsok betartasanak ellendrzése,
egylittmikodési megallapodasok megkdtésének megszervezése,

foglalkozasi naplok adminisztrécidja.
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Iskolai gyakorlattal kapcsolatos feladatok

48.
49.
50.

51.
52.

53.

54.

55.

56.
57.

az iskolai gyakorlati tanmenetek ellendrzése,

az iskolai gyakorlatok latogatésa, az ott dolgozé kollégdk munkéjanak mindésitése,

a képzési kimeneti kovetelmények megvaldsuldsanak ellendrzése az iskolai gyakorlatok
soran,

kozvetlenul felugyeli, iranyitja, segiti a gyakorlati képzés szakmai, oktatoi tevékenységét,
az iskolai gyakorlatok anyagigényének Osszegyiijtése, tovabbittatdsa a Szakképzési
Centrum gazdasagi osztalyanak,

biztositja a tanulok és szakmai oktatok eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsdnak
megszervezését, megtartasat,

ellenérzi, hogy a tanulok a sziikséges munka és védofelszereléseket megkaptak-e és azokat
hasznaljak-e

a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése,

a balesetet szenved6 tanuld érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Valamint az SZMSZ-ben meghatarozott hataskor, jogkor, feladatok teljesitése.

Szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatok

58.
59.

a szakmai vizsgak idépontjainak meghatarozéasa az igazgatdval egyeztetve

a kijelolt vizsgaiddpontra a tanulok vizsgacsoportjainak beosztasa

Szakmai tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatok

60.
61.
62.

a tanulmanyi versenyen indulé tanuldk kivalasztasa a kollégakkal egyetértésben,
a versenyen induld tanuldk gyakorlati felkészitésének megszervezése,
a tanulmanyi verseny lebonyolitdsdhoz sziikséges anyagok és szerszdmok biztositasa a

Szakképzési Centrum gazdasagi osztalyaval egyiittmiikddve.

Egyéb feladatai

63.

64.
65.

66.

67.

Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos
vezetését.

Ellendrzi az elektronikus napld pontos és naprakész vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az lnnepélyeket, a belsod
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellenérzi ¢és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet, oraldtogatasokat
végez.
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68.

69.

70.
71.

72.

73.

74.

75.

Aktivan részt vesz a vezetdi ¢és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi maodjarol.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Elékésziti a oktatéi testuleti értekezleteket, a munkakozossegek uléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket. Ellendrzi a tanuldk nyilvantartd konyvét, a torzskonyveket €és az
anyakonyveket.

Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitd és erettségi vizsgakat.

Az igazgatdval tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat.

Ellendrzi munkaterv alapjan a tanarok naplovezetését, a kotott munkaidé adminisztralasat,
és betartasat.

Havi elszamolasok (ttlora, 6raadok) ellendrzése, egyeztetése az elektronikus naploval.

2.5.2 Szakmai igazgatohelyettes 1:

76.
77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Az iskolai igazgatdhelyettes az igazgatd helyettese, az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgato tavollétében a helyettesitési rend alapjan az igazgatét helyettesiti. Az igazgato
megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az
érintett munkateriilet vezet6it tajékoztatja, és az igazgatd helyettesitése esetében
jévahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsaggal kell rendelkeznie.
Intézkedéseit teljes feleldséggel €s jogkorrel hozza.

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, mddositasaban, a munkaterv elkészitésében.
Elkesziti az intézmeény tantargyfelosztasat.

A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, az oktatok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli az oktatok helyettesitési és Ugyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast.

Kozvetlenill iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott

felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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84.

85.

86.
87.

88.

89.

90.

91.

92.
93.

94.

95.

96.

97.

98.
99.

100.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel Kiséri az 0j osztalyok kozosséggé
formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos
vezetéset.

Ellendrzi az elektronikus naplo pontos €s naprakész vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellen6rzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a vagyonvédelmet, dralatogatasokat
vegez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb ¢értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarodl.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesités rendjét.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

El6késziti a oktatdi testiileti értekezleteket, a munkakdzosségek uléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket. Ellenérzi a tanulok nyilvantartdé konyvét, a torzskonyveket és az
anyakonyveket.

Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javito és érettségi vizsgakat.

Az igazgatdval tortént elézetes megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat.

Ellen6rzi munkaterv alapjan a tanarok naplovezetését, a kotott munkaidé adminisztralasat,
és betartasat.

Megtervezi, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi az osztalyozo-, kildonbdzeti-, javito-,
érettségi s szakmai vizsgakat.

Feliigyeli és ellendrzi az iskola tankdnyvrendelését.

Az ifjusagvédelmi felelssel egylittmiikodve folyamatosan nyomon koveti az SNI-s €s a
BTMN-s, a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat.
Figyelemmel Kiséri és javaslatokat tesz az iskolai weblap és Facebook oldal kialakitasara

és tartalmara.

Szakmai igazgatohelyettes 2:
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1. A szakmai igazgatohelyettes a gyakorldhelyek szakmai iranyitdja, és az ott folyd oktatd-
neveld munka felelds vezetdje.

Feladatai:

1. iranyitja a felnottképzést,

2. szervezi, iranyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a technikumi és a szakképz6
iskolai oktatasban a szakmai dokumentumoknak, jogszabalyoknak megfeleléen,

3. javaslatot tesz a hataskorébe tartozé képzések tantargyfelosztaséra, azt a szakmai
igazgatohelyettessel egyezteti,

4. elkésziti a szakoktatok foglalkozasi és oratervét, a tanév dsszevont gyakorlatainak tervét,
ellendrzi ezek megvalosulasat,

5. jovahagyja a szakoktatok tanmenetét,

6. a gyakorlati oktatds megszervezésekor kapcsolattartas a Hodmezdvasarhelyi SZC-vel,
gazdalkoddkkal, valamint kolcsonds tajékoztatas kiepitése a CSMKIK képzési
igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozdan,

7. szakképzési munkaszerzodések kotését segiti, iranyitja,

8. egylttmiikodési megallapodasok hataridére torténd megkdtését elokésziti, segiti,
koordinalja (a szakképzd intézmény ¢és a gazdalkodo6 szervezet kozott kottetik a fenntartod
jovahagyasaval),

9. kamarai garanciavallalashoz kapcsolddo feladatok:

1. kapcsolattartas a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval
2. informacidk szolgaltatdsa CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas, tanulokrol
szakmankeént, osztalyonként, csoportonként)
3. tanuldi adatlapok kitoltésének segitése
10.  pélyaorientacios tevekenységhez kapcsolddo feladatok:
1. egyiittmiikddik, a kamarai palyaorientacids tanacsaddval
2. iskolai tanmiihelyek latogatasanak megszervezése
3. rendezvényszervezésben részvetel
11.  agazati alapvizsgék szervezése:
1. az 4gazati alapvizsgdk elOkészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése
2. szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas
3. az A&gazatialapvizsgdk lezarasat kovet6 adminisztracios feladatok
segitése (dokumentacid, szerzodések, szamlazas)
12.  képzobhelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok
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1. részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseloként kamarai felkérés
alapjan

2. a képzohelyen vezetett gyakorlati napld/foglalkozasi naplé szakmai tartalmanak
ellendrzése

3. dokumentacid elkészitésének segitése

1. javaslatot tesz a karbantartési és felGjitsi munkékra, azok megvalositasat iranyitja.

2.5.3 A vezet6ség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6ség tagjainak kapcsolattartasa kozvetlen, rendszeres és kdlcsonos.

A kapcsolattartas formai:

2. A vezetOség tagjai kotelesek minden rendkiviili eseményrol (karokozas, baleset, verekedés,
biincselekmény, renddri intézkedés, stb.) az igazgatot haladéktalanul értesiteni.

3. A vezetéség tagjai a vezetOségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkajukrol,

munkateruletikrol.

2.5.4 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvenyes helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében az A&ltalanos igazgatOhelyettes helyettesitheti. Az altalanos
igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés vagy az
oktatdi testilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben kizardlagosan irasban
torténik, Kivéve az altalanos igazgatd-helyettes felhatalmazasat. Az igazgatd és az altalanos
igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és igazgatdhelyettesi
tisztségek betoltetlensége esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat a szakmai
igazgatohelyettesek, azok akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijeldlt alkalmazott latja el. A
vezetOk helyettesitését ellatd alkalmazott felel a szakképzd intézmény biztonsdgos mitkodéséért,
felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltéré irasbeli intézkedésének hianydban — a
gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre

terjed Ki.
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3. Az intézmény oktatoi testllete és szakmai munkacsoportok

3.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozO szerve. Az oktatoi testilet tagja a
szakképz6 intézmény valamennyi oktatd munkakdrt betdltd munkavallaloja.

A szakképzd intézmény oktatoi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos {ligyekben a szakképzési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az igazgatd a dontések el6készitése, végrehajtasa és ellendrzése érdekében —

jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyiittmtikodik az oktatoi testiilettel.

3.1.1 Az oktatdi testtilet ertekezletei
A tanév soran az oktatoi testlilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
4. alakulo értekezlet,

tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

5
6
7. tajékoztatd és munkaértekezletek az iskolaban legalabb havi rendszerességgel,
8 nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

9

rendkivili értekezletek (sziikseg szerint).

Rendkivili oktatoi testiileti értekezlet hivhat6 dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezese céljabdl, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 1/3-a vagy az intézmény féigazgatdja/igazgatdja, tovabba a képzési tanacs sziikségesnek
latja.

Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv keészil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ald. A tajékoztatd és munkaértekezletekrdl feljegyzés késziil.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratai koze kerulnek.
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Augusztus végén alakulo, majd tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgat6 vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — 0sztalyoz6 ertekezletet tart az oktatoi testilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (alkalmazotti) értekezletet kell
dsszehivni.

Az oktatoi testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

Az oktatoi testileti értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak reszt kell vennie. Ez aldl —

indokolt esetben az igazgatd adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet jogkorébe utalt tligyek eldkészitésére — az alapvetd dokumentumok
elfogadasanak kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat Iétre. A bizottsag az oktatdi testiiletnek
szamol be munkajarol. Az oktatoi testiilet egyes esetekben jogkorét a bizottsag részére atruhdzhatja.
Az intézményi oktatoi testiilet dont: az intézmény egészét érintd kérdésekben, amelyeket a

jogszabalyok az oktatoi testiilet hataskorébe utalnak.

3.1.2 Az oktatdi testilet jogallasa

Az iskolai oktat6i testiilet 6nallban dont az oktatdi testileti hataskorbe utalt iskolai tanul6i

ugyekben.

3.1.3 Az oktatoi testilet feladata

10.  aziskola Szakmai Programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa,

11. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek elfogadasa,

12.  az éves (igazgatoi) munkaterv és a félévi, év végi beszamolo elfogadasa,

13.  aziskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

14.  aHazirend elfogadasa és betartasa, betartatasa,

15. a tanulok tanulmanyi munkajanak kilonleges esetekben vald megitélése (pl.
osztalyozhatosag, osztalyvizsgara bocsatas),

16.  arelevans jogszabalyok alapjan fegyelmi kérdésekben dontés (pl. fegyelmi tigy inditasa)

17. a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megéllapitasa.

18. a Mindségiranyitasi kézikonyv elfogadasa,
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19. a mindségiranyitasi rendszer mikdodtetésében valo részvétel (munkakori leiras szerint).

Az iskola valamennyi dolgozojat titoktartas kotelezi minden olyan adattal, ismerettel kapcsolatban,
amit a tanulordl és annak sziileirél munkaja soran megtudott (kivétel: renddrség, igazsagiigyi
szervek, gyamhatosdg). Az oktatdi testllet a tanulok magasabb évfolyamba [épésének
megallapitasara vonatkozd jogat az oktatoknak az adott osztalyban tanitdé tagjaibol allé
résztestiiletére ruhazza at. Az oktatoi testulet tagjaibol fegyelmi bizottsag alakulhat, mely a tanulok

fegyelmi tigyeiben jarhat el.

3.1.4 Az oktatoi testtilet feladatkdrebe tartozo Gigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkacsoportra.

A feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az atruhézott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiletnek a
munkatervben rogzitett értekezletek iddpontjaban.

Az oktatdi testllet altal 1étrehozott bizottsagok (pl. fegyelmi bizottsag)

Az oktatdi testilet - feladat- es jogkorének részleges atadasaval meghatarozott idére bizottsagot
hoz létre tagjaibol. A bizottsag munkajat az igazgatd felligyeli. A Fegyelmi Bizottsag feladata a
hézirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata, az érintettek meghallgatasa
utan targyilagos dontés hozatala. A fegyelmi targyalast az oktatoi testlilet sajat tagjai kozdl
valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozdl

valasztja meg.
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3.1.5 Az igazgatd és az oktatoi testllet kapcsolattartasanak médja

Az igazgat6 aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon (e-mailen) keresztiil értesiti az oktatokat. A vezetOség értekezletei utan tajékoztatja
az iranyitdsa ald tartozd oktatokat az értekezlet dontéseirdl, hatarozatair6l. A munkacsoport-
vezetOk az iranyitasuk ala tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgato,
a vezetOség felé. Az oktatok kérdéseiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik utjan kozolhetik az igazgatoval vagy a vezetOség tagjaival. Az iskola
igazgatdja a munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint rendkiviili értekezleten
tajékoztatja az oktatoi testiiletet a legfontosabb aktualis kérdésekrol. A szabad savban tarthaté el6re
tervezett értekezlet a munkaterv alapjan ett6l eltérni rendkiviili esetben lehet. Rendkiviili

értekezletet lehetdleg nagysziinetben kell megtartani, vagy a szabad savban.

3.2 A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje,

részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az Szkt. 52. § (1) bekezdése alapjan legalabb 6t f6 részvételével szakmai munkacsoportok
mitkddhetnek. Munkacsoport mitkddését az iskolavezetés, illetve legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellat6 oktato
kezdeményezheti. Egy oktatd tobb iskolai munkacsoportnak is tagja lehet.

A munkacsoportok célja:

20.  az oktatd-nevel6 munka fejlesztése,

21.  atagok tovabbképzésének segitése,

22. az iskola vezetdi részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitdsahoz.

3.2.1 A szakmai munkacsoportok tevékenységei

Az intézményben miikddd szakmai munkacsoportok:

23.  Rendezvényszervezes, protokoll munkacsoport tagjai:
munkacsoport-vezetd: Bathoryné Majzik Andrea
tagok: Koosné Karé Timea, Torok Timea Berta, Medgyesi Arnoldné, Racz Noémi, Mécsai
Erzsebet, Vighne Németh Ildiko, David Zoltan, Davidné Patonai Emese, Szirom Aniko,
Pap Andras, Takacs Bernadett, Sotiné Kiss Erika, Czako Krisztina, Macsai Anita, Erdeiné
Papp Eva

24, Digitalis és fenntarthat6sagi munkacsoport tagjai:
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munkacsoport-vezetd: Kertészné Kenyeres Zsuzsanna
tagok: Vighné Nemeth Ildiko, Piti Péter Pal, S6tiné Kiss Erika, Konkoly Tinde, Kallainé
Berényi Andrea, Viragos-Kis Gabriella, Piti Istvan, Horvathné Torok Tunde, Macsai Anita
25. Marketing munkacsoport tagjai:
munkacsoport-vezetd: Polyak Zsuzsanna
tagok: Kallainé Berényi Andrea, Kécsor Kata, Kristo Janos, Konkoly Tinde, Mécsai
Erzsébet, Medgyesi Arnoldné, Ollai Julianna, Racz Noémi, Szirom Anikd, Szobota Laszlo,
Tarjan Andras, Végh Laszlo
26. Projekt munkacsoport tagjai:
munkacsoport-vezet6: Macsai Anita
tagok: Czakd Krisztina, Bakainé Vajdovich Judit, Vighné Németh Ildiké, David Zoltan,
Torok Timea Berta, Horvathné Torok Tunde, Macsai Erzsébet, Tarjan Andrés, Kiss Karoly,
Kallainé Berényi Andrea, Kovécs Arpad, Vincze Attila, Csetfalvi Enikd Palma
27.  Szakmai munkacsoport tagjai:
munkacsoport-vezetd: Fekete-Nagy Gabor
tagok: Kiss Karoly, Kovéacs Arpad, Racz Istvan, Mészéaros Janos, Medgyesi Arnoldné,
Szobota Laszld, Nagy Zoltan, Kallainé Berényi Andrea, Tarjan Andras, Bige Csaba, Szirom
Anikd
28.  Minéségiranyitasi munkacsoport (6nértékelési csoport) tagjai:
munkacsoport-vezetd: Sotiné Kiss Erika

tagok: Bakainé Vajdovich Judit, Koosné Karé Timea, Szabd Zsanett

3.2.2 A szakmai munkacsoport-vezeto jogai és feladatai

Szkr. 147. § (5) :A szakmai munkak6zosség — a szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol.
A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakzosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.

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

A munkacsoport-vezeto feladata a munkakori leirasa alapjan (1. melléklet):

29. A munkacsoport -vezet6 fontos, féleg szakmai szerepet tolt be.

30.  Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

31.  Osszeéllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

32. A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja, alkalmanként orat latogat.
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33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.
48.

49.
50.
51.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkacsoport tagjait.
Munkacsoportjaval valé konzultacidé utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdemeényezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

Elen jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

Iranyitja az iskola szaktargyi versenyei el0készitését és lebonyolitasat. Szorgalmazza és
szervezi a varosi, megyei és orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztasat,
elOsegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkacsoportot az iskolan Kkivili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Részteruletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az intézményvezetdvel egyiittmiikodve ellendrzi a tanmenet szerinti haladést, a tanuléi
teljesitmények rendszeres értékelését.

Az intézmény és vezetdi szamara értékeli az oktatok munkajat. Err6l kérésre tajékoztatja az
iskolavezetest.

Véleményt nyilvanit a munkacsoport és az egész iskolai koz0sség esetében a kitiintetésre
valo felterjesztésrol.

Veéleményt nyilvanit 0j oktatd kinevezésével kapcsolatban.

A munkacsoport-vezet6 a szaktargyi oktatas els6fok iranyitasat végzi.

Szlikség szerint munkacsoport szamara 6sszejovetelt szervez. Végzi a tanorak és a tanoran
kivuli foglalkozasok latogatasat. Tapasztalatairol mindkét iranyban informéaciot ad.
Aktivan kozremiikodik az intézmény palyaorientacios tevékenységében és az iskolai
rendezvények szervezésében.

Ellenérzi az oktatok tanmeneteinek elkészitését.

Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhidny megsziintetésére javaslatot
tesz.

Egylittmiikddik a konyvtarossal szakkonyvek beszerzésénél.

Javaslatot tesz a selejtezésekre.

A tanitas nélkili munkanapok esetében javaslatot tesz a szakmai tevékenységre.

A mindségiranyitasi csoport (6nértékelési csoport, fejlesztési csoport) vezetdjének és tagjainak

feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4 fejezetében (A mindségiranyitasi rendszer

mikddtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei) talalhatdak.
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Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelésség (a MICS-vezeto, illetve tag esetében)
Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban és mukodtetésében. Részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot
tesz az ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) tagjaként feladatai az intézményi mindségiranyitasi rendszer

(MIR) kézikdnyv 2.4-es fejezetében talalhatok.

3.2.3 A munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A munkacsoportokat vezet6ik, vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A munkacsoportok
egylttmiikodése a vezetdkon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt munkacsoporti tagokon
keresztll valdsul meg. A munkacsoport-vezetok értekezletét az iskola igazgatdja hivja dssze. Az

Osszehivast az igazgaton kivul a helyettesek, valamely munkacsoport-vezet6 is kezdeményezheti.

4. Intézmenyi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi kdzosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott esetekben

részvételi, javaslattételi, véleményezeési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Az intézmény a milkodésével kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa és ellendrzése

érdekében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — megtervezi az egyiittmikodését (jogok,

kotelezettségek) az oktatokkal, a tanulokkal, a kiskort tanulok torvényes képviseldivel, a

képzésben résztvevo személyekkel, a didkonkormanyzattal.

52.  részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

53.  javaslattételi jog illeti meg az intézmeny életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuldi kozosségeket, a felndttképzési jogviszonyban allokat, az iskolaval
kapcsolatban all6 sziil6t, munkaltatot.

54.  véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a

dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kozolni
kell.

55.  az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozbsseg azzal
ténylegesen egyetért.

56.  a dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rdgzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a valasztott és megbizott vezetdik

segitségevel az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartds modjai: értekezletek, forumok, intézményi

gyllések, nyilt napok, fogadoorak. A kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idopontjait az éves

munkaterv tartalmazza, melyet a honlapon, faliljsdgon nyilvanossagra kell hozni. (A

kapcsolattartas helyszineit az iskola és a kollégium biztositja.). A belsé kapcsolattartas altalanos

szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a

dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogziteni kell.

4.1 Az iskolak6zdsség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, a felndttképzési jogviszonnyal

rendelkezOknek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 0sszessége.

4.2 A munkavallaloi (alkalmazotti) kdzosség

Az alkalmazotti k6zosség az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménnyel munkaviszonyban
allo (adminisztrativ és technikai) dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell
vezetni. Az intézmény nem oktatd képesitésii alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
igazgato fogja 6ssze. Az alkalmazottak munkakori leirdsuk szerint kbzvetlen kapcsolatot tartanak
az intézmény oktatoival.

A munkavallalok egyiittmiikddnek az intézmény Mindségiranyitasi kézikdonyvében és Szakmai

programjaban meghatarozott stratégiai, mindség és fejlesztési célok megvaldsitasaban.
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A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4
fejezetében (A mindségiranyitdsi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei, intézményi

feltételei) talalhatdak.

4.3 Az oktatok kozosségei, a vezetok és a kozosségek kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

1. Szakszervezet
A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szociélis, gazdasagi és tarsadalmi érdekeik
eldmozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet alakitsanak.
A Munka torvénykonyvében foglalt rendelkezések szerint a szakszervezeti érdekképviseleti
tevékenységet ellatd munkavallalot (Id. Mt. 273. § (3-4.) bek.) érdekképviseleti tevékenysegenek
ellatasa érdekében munkaid6-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként igénybe vehet Gsszes
munkaid6-kedvezmény a munkaltatoval munkaviszonyban all6 minden két szakszervezeti tag utan
havi egy ora.
Az intézményben mukodo alapszervezet tevékenységét Onalldan végzik. Az intézményben
képviselettel rendelkez6 szakszervezet megbizottja képviseli a szakszervezeti tagsag érdekeit. Az
intézmény vezetésének részérél az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot a Munka

torvénykdnyveben rogzitettek szerint.

2. Képzési tanacs

Az Szkt. 101. § alapjan a szakképz6 intézményben Képzési tanacs hozhato létre.

A Képzési Tanécs feladatai:

o7. a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

58.  anevel6-oktatd munka tamogatasa,

59. az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskort tanul0
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabbd a szakképzd
intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa

60.  ahelyi kdzossegek érdekeinek képviselete.

A Képzési Tanacs miikodésének feltételeit a Szkr. 323-326. §-a szabalyozza.

A kapcsolattartas formaja és rendje

Az igazgatd évente egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl a képzési tanacsnak,

megfogalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat.
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Az intézményiinkben jelenleg nem muikodik képzési tanacs.

A képzeési tanacs — a jogszabdly szerint — az aldbbi Ggyekben dontési vagy véleményezési

joggal birhat:

61. a képzési tandcs szotobbséggel dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol,

62.  az adatkezelési szabalyzat elkeszitésénel, modositasanal a képzési tanacsot veleményezeési
jog illeti meg,

63. az intézmény mindségiranyitasi rendszerét ¢és annak modositdsat a képzési tanacs
veleményezi,

64.  véleményt nyilvanit a képzési tanacs a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatanak
megvaltoztatasakor, nevének megéllapitasakor,

65. a szakképz0 intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
¢s modositasa elott kikéri a képzési tandcs véleményét,

66. amennyiben az els6 foglalkozasra/ tanorara reggel nyolc 6ra elétt keriil sor, az iskola kikéri
a képzési tanécs veleményét,

67.  a szakképz6 intézményben mikodo élelmiszer-arusitd tzlet nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata mikodtetési iddszakdnak szerzOdésben torténd meghatarozasdhoz a
foigazgato beszerzi a képzési tanacs véleményét,

68.  atanév helyi rendjének a munkatervben vald rogzitése el6tt az igazgatd kikéri a képzési

tanacs véleményet.

1. Alapitvany
Alapitvany neve: Zsoldos Ferenc Alapitvany
Az Alapitvany célja:
A szentesi Zsoldos Ferenc Technikumban az adott tanévben a legkivalobb tanulmanyi és
legkiemelkeddbb sportteljesitményt elért végzds tanuldk jutalmazasa. Orszdgos tanulmanyi
versenyeken 1-6. helyezést elert tanulok dijazasa, és minden a fent emlitett célokhoz kapcsolodo

tevékenyseg tamogatasa.

4.4 A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonodk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok

rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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Tanari fogad6drak

Az oktatd a hét egy napjan fogadoorat jelol meg, amelyen fogadja az érdekl6do sziilét. A fogaddora
idépontjat az intézmény a honlapjan nyilvanossadgra hozza. Az iskola valamennyi oktatoja
tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — legalabb egy alkalommal tart fogadodrat. A
fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Amennyiben a sziil, gondviseld a fogaddoran kiviili
id6épontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva

— telefonon vagy elektronikus levél atjan térténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetésége, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, irdsban vagy
elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo
Uzenetkuld6 funkcidjaval vagy levél/ elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge
vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
digitalis napl6 tjan tajékoztatja a szliloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és maés

fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

4.5 Diakok kozdsségei

4.5.1 Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

69. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

70.  kulldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

71.  dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg minden tanév jiniusaban,

els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

4.5.2 Az osztalyfonok feladatai és hataskore
72.  Osztalyfonokként ellatja az osztalya vezetését, elvégzi a vele kapcsolatos adminisztraciot,

a nevelési program megvaldsitasaval biztositja az osztalykdzosség fejlodését.
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73.

74.

75.
76.
77.

78.

79.

80.
81.

82.

83.
84.
85.

86.
87.
88.
89.
90.
91.

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit €ré iskolai fejlesztd hatdsok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogésa a tanulok személyiségenek az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kitolti az elektronikus naplot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitese.

A vezetdknek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldok tanulmanyi elémenetelét. Szikség esetén elektronikus tzenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket.

Tanitvanyai napi hidnyzasat hetente, de legalabb havonta ellendrzi, legkés6bb a hianyzast
kovetd elsé osztalyfonoki oran igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen.

Figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben
értesiti a szliloket.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus napldban a didkok adatainak
valtozasat

Minden tanév szeptember 15-€ig a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési
igényli és a veszélyeztetett didkokkal kapcsolatos adatokat bejegyzi az elektronikus
naploba.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elveégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Ev elején, félévkor és év végén a megadott hataridére statisztikai Osszesitést készit. Az
elektronikus naploval kapcsolatos problémat jelzi az adminisztratornak.

Helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok szemelyiségének minél teljesebb megismerésére.
Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya

szabadidos foglalkozésait.
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92.
93.
94.
95.

96.
97.

Kiranduldsokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, Kitlintetésére.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
oktatdkkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval.

Meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet tart.

4.5.3 Diakénkormanyzatok

A didkdnkormanyzatok az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezetei.

A diakénkormanyzatok jogallasa és feladatai

98.

99.

100.

101.

102.
103.

104.

105.

106.

107.

a diakonkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a szakképzd
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a didkonkorményzatok sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek,

a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
az oktatdi testilet hagyja jova,

jogaikat a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasuknak madjat sajat szervezeti szabalyzatuk
tartalmazza,

a miikodésiikhoz sziikséges feltételeket az igazgatdja biztositja a szervezetek szamara,

az iskolai/kollégiumi diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatéarozottak szerint vélasztott diakonkormanyzati vezet6 all,

a didkdnkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segit6 tanar tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzOsség javaslatara — az igazgatd biz meg,

a diakonkorméanyzatok minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgytilést tartanak, melyek Osszehivasat a didkonkormanyzatok vezetdi
kezdeményezik. A didkkozgylilések napirendi pontjait a kozgylilések megrendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

a didkonkormanyzatok szervezeti €s mikodési szabalyzatit az intézmény belsd
miukodésének szabalyai kozott kell Orizni,

a diakdnkormanyzatok az iskola, kollégium helyiségeit, az iskola berendezéseit az altalanos
| szakmai igazgatOhelyettessel val0 egyeztetés utan, szabadon, téritésmentesen

hasznalhatja. A didkdnkormanyzat az oktatoi testllet veleményenek kikérésével dont:
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a sajat miikodésérol,

a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol,

o a ~ wnhE

a szakképzd intézményen beliil mikodd tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége

vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

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

108.
109.
110.
111.

112.

113.

114.

115.

116.

117.

118.
119.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitadsahoz, e az egyéb
foglalkozas formainak meghatarozédsahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikdodési rendjének kialakitasahoz,

az iskolai SZMSZ elfogadasa el6tt,

a szakképz6 intézményben miikodd élelmiszer-arusitd Uzlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata milkodtetési i1dOszakanak szerzOdésben torténd meghatarozasahoz a
féigazgato beszerzi a didkonkorményzat véleményét,

a tanév helyi rendjének a munkatervben valo rogzitése eldtt a tanulokat érintd programok
tekintetében az igazgato kikéri a didkénkormanyzat vélemenyét,

amennyiben az elsd foglalkozasra/ tanorara reggel nyolc 6ra el6tt kertil sor, az iskola kikéri
a didkdnkormanyzat véleményet,

a hazirend

¢s az adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

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

vezetésével

Intézményiinkben lehetéség van az iskolai sportkér miikodtetésére. Az iskolai sportkor feladatait az

iskolaban miikodo didksport egyesiilet latja el. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez hetente

kétszer negyvenot percet biztositunk. A sportkori foglalkozasokat szakedzOk (testnevelk) végzik. A

sportkorokon a tanulok felkésziilhetnek a varosi, megyei €s orszagos bajnoksdgokra. A testneveldk

tajékoztatjak a vezetdséget az iskolai sportkoér munkajarol. Az iskola vezetése biztositja, hogy a tanulok
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eljussanak a sportversenyekre, bajnokségokra. Az eredményeket megjelentetik az intézmény honlapjén, a

tanév végi jutalmazas alkalmaval a legkiemelked6bb eredményeket elismerik.

5. A mukodés rendje

5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és
nyilvanossaguk

Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

120. az alapito okirat,

121. aszervezeti és mukodési szabalyzat,

122. aszakmai program,

123. ahazirend.

Az iskolai alapdokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

124. atanév igazgatdi munkaterve (Kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

125.  egyéb belso szabalyzatok.

A fenti dokumentumok nyilvanosak és  megtalalhatok az iskola  honlapjan:

https://www.zsoldos.edu.hu/kozerdeku. A hazirendet (annak legfontosabb pontjaibdl all6 kivonatot) minden

tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk. A tanulok
az iskolaban és a kollégiumban a tanév elején nyilatkoznak a hazirend tudomasulvételérél. Az intézmény
szakmai programjar6l tajékoztatast lehet kérni az vezetdség tagjainak, illetve az oktatoknak a tanév elején

megjeldlt és a honlapon nyilvanossagra hozott fogaddrajan.

5.2 A miikodés altalanos rendje

Az intézmény a fenntart6 szerv altal biztositott forras alapjan gondoskodik feladatainak ellatasaral.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és a centrum altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban €s ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok,

illetve képviseléik. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy
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parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathatd. Az intézményben, tovabba az intézményen kivil a
tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa. Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve intézményeiben eltéré modon
is kialakithatd.

5.2.1 Egyiittmiikodési kotelezettség
Az intézmény valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmikddni. A
centrum intézményei kozotti egylittmikodés kialakitasaért a centrum foigazgatdja és az igazgatok

a felelosek.

5.3 A kiadmanyozas szabalyai

5.3.1 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok
Az Szkr. 99. § (1) szerint a szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje jogosult.
Az Szkr. szerint a szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
1. szakképz0 intézmény
1. nevét,
2. székhelyét,
2 az iktatdszamot,
3 az Ugyintézés helyét és idejét,
4. az irat alairdjanak nevét, beosztasat és
5

a szakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5.3.2 A kiadmanyozas szabalyozasa

A kiadmanyozas szabalyozasara vonatkozd informéciok a Hodmezévasarhelyi Szakképzési
Centrum lratkezelési szabalyzataban megtalalhat6ak.

A centrum féigazgatdjanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozoja a féigazgatd. Az igazgato a
hataskorébe tartoz0 tgyekben kiadmanyoz. Az atruhazott kiadményozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
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Az intézmeényt az igazgatd kepviseli és az alabbi feladat és hataskoroket, alairdsi jogokat

gyakorolja:

6. az intézmeny kepviselete,

7. bizonyitvanyok alairasa,

8. naplok alairasa,

9. torzslapok alairésa,

10.  munkaid6-nyilvantartasok alairésa,

11.  atanuldi jogviszonnyal kapcsolatok hatarozatok meghozatala,

12.  az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésevel kapcsolatos hatarozatok meghozatala,
13.  tantargyi felmentésekre vonatkozé hatarozatok meghozatala,

14.  jegyz6konyvek alairdsa a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

15.  az osztalyozoiv alairdsa tanulmanyok alatti vizsgahoz,

16. az intézményen beliili érettségi ¢és szakmai vizsgékkal kapcsolatos mindennemi

ugyintézéssel.

5.4 A képviselet fobb elvei, szabalyai

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé uigyekben az igazgat6 jogosult.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

az intézményt a nyilvanossag elott képviselo csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult.

a képviselet részletes szabalyait a HodmezOvasarhelyi Szakképzési Centrum kiilon
szabalyzata, a szervezeti egységek ugyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzak
meg.

az alkalmazottak csak a foigazgatd vagy — illetékességi teriiletén — az igazgatd engedélyével
nyilatkozhatnak.

nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol.

a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelds.
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma eldzetes
megismerése nélkdl.

a nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének megdrzése.
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5.4.1 A sajtdval vald kapcsolattartas rendje
A sajtd tajékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Hodmezdvasarhelyi SZC
Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata hatarozza meg.

Az intézményt érint6 Ugyekben az igazgatd — a foigazgatd engedélyével — nyilatkozhat.

5.5 Adatszolgéltatas

A centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kivili feladatai, adatszolgaltatasi
kotelezettségei teljesitése érdekében az intézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely
kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni. Az igazgatd felelds a centrum
szakképzéssel kapcsolatos és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii és litemezett végrehajtasaért.
Az intézmények szervezeti és szakmai tekintetben énalldsagot élveznek a centrumon beldl, amit a
centrum jogszabalyokon alapul6é alapdokumentumai garantalnak. Az igazgatok véleményezési
joggal birnak az intézményt érintd beiskoldzasnal, tovabba az oktatok és egyéb munkakdrben
foglalkoztatottak felvételénél, illetve felmentésénél, tovabba javaslattételi joggal birnak az

intézményt érintd koltségvetés tervezésénél, palyazatok beadasanal.

o

5.6 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az iskola a szakképzeés informacids rendszerében az Szkr.342. § -ban felsorolt feladatoknak eleget
tesz. Az Oktatasi Hivatal és a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal altal iizemeltetett
honlapon az érettségi és szakmai vizsgak bejelentése, illetve a vizsgaeredmények rdgzitése soran

alkalmazunk elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert.

5.6.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy (igazgatoi,
iskolatitkar, az igazgatd altal megbizott személy) koteles papiralapu formdban is eldallitani. Az
elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapd nyomtatvanyt Kinyomtatasat
kovetden

24, el kell latni az igazgato eredeti alairasaval es az intézmény bélyegzdjével,
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25.

26.
217.

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus es a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.

A papiralapl irattarazés tekintetében a személyiségi, adatveédelmi es biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

5.6.2 Egyéb elektronikus dokumentumok

Az e-napld (Kréta)

28.

29.

30.

31.

32.

33.

A vezet6ségnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elsésorban a
rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Az iskolatitkar feladata az aktualizélds a tanuldk, az osztalyok adatainak es ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziil6i es tanuloi azonositok kezelése.
Szaktanarok, osztalyfonokok feladatai: a tandrai adatok rogzitése, a naplod haladasi,
hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon

kovetése es adminisztraltatasa.

rrrrr

/////

feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot es jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdeés utani héten.
A tanév végén az e-naplét szilkséges kinyomtatni és minden érintett oktatonak, illetve az

igazgatonak az alairasaval hitelesiteni.

5.7 Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas a Hodmezbvasarhelyi

Szakképzési Centrum ,,A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesites,

utalvanyozas eljarasrendje” alapjan torténik.
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5.8 Hivatalos ugyek intézése
Hivatalos ligyek intézése az intézmény titkarsagan torténhet:
34.  iskolai id6ben 8.00-15.00 6ra

35. a nyari sziinetben minden héten szerdan: 8.00 — 13.00-ig

5.9 Panaszkezelés rendje

A Panaszkezelés folyamaténak szabalyozdsa a Mindségiranyitasi kézikonyv 7.4-es fejezetében
talalhato.

A panaszos a problémajat az érintett oktatonak / gazdasagi dolgozdknak / iskolatitkarnak akar
szoban, akar irdsban el6adhatja. Az érintett személy a panasz jogossagat haladéktalanul, de
legkésobb a kovetkezé6 munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményérél a panaszost
tajékoztatja. Amennyiben az érintett személy a problémét megoldani nem tudta, vagy a panaszos a
kivizsgélds eredményével nem ért egyet, gy az intézmény vezetdjéhez fordulhat. Az intézmény
vezetbje a panaszt harom munkanapon belll Kivizsgélja, ennek sordn egyeztet az érintett
személyekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsdga indokolja, az igazgat6
a kivizsgalas id6tartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni
kell. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, igy a panaszos a féigazgatohoz

fordulhat.

6. Az intézmeény munkarendje
6.1 Az intezmény alkalmazottainak munkarendje

6.1.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje

Az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rdk vagy tanuldk szamdara szervezett intézményi rendszerii
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az intézmény szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el. A vezet6ség tagjainak tigyeleti beosztasat

az intézményi munkaterv tartalmazza.

Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezé és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd munkaval

osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az SzKkr. 135. § (1)(2) az alabbiak szerint rendelkezik az oktatok munkaidejérol:
135. 8 (1) Az oktatd - a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaiddékerete nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaido) az igazgato adltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok és
b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal osszefiiggésben elrendelheto
egyéb feladatok idétartamadt. A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.
(2) Az igazgato a kétott munkaidében ellatando feladatok elosztasandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartésan
tavollévo oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.
Az Szkr. 135. 8 (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, és annak felhasznalasara vonatkoz6 szabalyokat intézményiink az alabbiak szerint
rogziti:
Az oktato altal teljesitendd munkaidd munkaid6-keretben keril meghatarozasra. A
munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama (a tanitasi év idétartama), a
napi munkaidd (teljes munkaidd esetén napi 8 6ra) €s az altalanos munkarend (heti 5 nap, hétfotdl
péntekig) alapul vételével kell megallapitani. A munkaidd-keret megallapitésa soran az altalanos
munkarend szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kivil kell hagyni.
Teljes munkaidés foglalkoztatas esetén a 40 6ras munkahét 80%-aval rendelkezik az igazgatd (32
ora/hét), amelynek resze a legfeljebb 70%-ban, osztalyfonok esetében 65%-ban elrendelhetd
kotelezd foglalkozasok lekotott idOtartama (22 o6ra/hét, osztalyfonok esetében 21 6ra/hét).
A munkaiddkeretre vonatkozoé altalanos szabalyok szerint az adott tanitasi év alatt kell teljesiteni
az oktatoknak a munkaiddkeret szerint megallapitott munkaiddt, azaz nem sziikséges, hogy minden
tanitasi héten egyenletesen 21 illetve 22 draja legyen, a tanitasi év idétartama alatt atlagosan kell

ennek teljesulnie.
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A munkaiddkeret szabalyaira ezen feliil a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az igazgato az alabbi feladatok kotott munkaidében torténd ellatasardl rendelkezhet, figyelemmel
az aranyos és egyenletes feladatelosztas elvere:
1. A kotott munkaidé 70%-ban (heti 22 éraban), osztalyfonok esetében 65%-ban (heti 21
oraban) elrendelheto feladatok:
a) a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott, tantargyfelosztasban
tervezett kotelezd foglalkozasok ellatasa,
b) a kdotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal Osszefliggésben az
igazgato6 altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhetd alabbi egyéb feladatok ellatasa:
szakkori, sportkori foglalkozas megtartasa,
egyeni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkozas megtartasa,

egyéni vagy csoportos tehetséggondoz6 foglalkozas megtartésa,

N

a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategoriakon kivili, szakmai vagy pedagdgiai
tartalmua egyéb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

c) szakszerl helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.

1. A kotott munkaidé fennmarado részére (heti 32 oraig) elrendelheté feladatok:
a) foglalkozasok eldkészitése
b) tanulok teljesitményének éertékelése,
¢) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése,
d) a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének (diakonkormanyzat)
segitésével Osszefliggd feladatok ellatasa,
e) kozosségi szolgalat teljesitésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
f) tanulok kotelezo és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo felligyelete,
g) a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
h) a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
1) nem szakszerli eseti helyettesités ellatasa,
j) palyaorientacidval kapcsolatos feladatok ellatasa,
k) az intézmenyi beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
1) részvétel az intézmény marketing tevékenységében,
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m) kozremiikodés a felnottek oktatasaval osszefiiggd feladatok ellatasaban,

n) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo gyviteli tevékenység,

0) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

p) a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

q) az oktatoi testiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,

r) a munkacsoport-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

s) iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

t) kiilonb6zo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
kozotti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, kdtelezo
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

V) tovabbképzésben valo részvétel.

Az eseti helyettesitések oraszama (szakszer(i és nem szakszer(i eseti helyettesitések dsszesen) nem
haladhatja meg a havi 16 Orét.
A munkaidé fennmarad6 részében (a heti 32 oran tul) az oktatdé maga jogosult munkaideje

beosztasat és felhasznalasat meghatarozni.
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6.1.2 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasa kovetheté a digitalis napld alapjan. Az e-napléban
vezetik a neveléssel-oktatassal lekotott orakat (22 dra/ hét).

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktat6 munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idStartamarol — ezzel ellentétes irdasos munkéltatoi utasitas

kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.2 Az intezmény nem oktaté munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté6 munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan miikodése
érdekében a munkakdri leirasukban — a jogszabalyok betartasaval — az intézmény igazgatdja
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. (1. szamu melléklet)

Az igazgatd a torvényes munkaidé €s pihendidé figyelembevételével a napi munkarendet
meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd

szoObeli vagy irésos utasitasaval torténik.

6.3 Szabadsag, munkéabdl valo tavollét

A dolgoz6 munkébdl valo tavolléte fizetett vagy fizetés nélkili szabadsag, rendkivili szabadsag,
betegség miatt lehetséges. E tavollétekre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény ide
vonatkoz6 eldirasai érvényesek. A munkdbdl vald tdvolmaraddshoz az igazgatd eldzetes
hozzajarulasa sziikséges. Ha a tdvolmaradas elére nem lathaté ok miatt, elézetes hozzajarulas
nélkil kovetkezik be, ennek tényét a tdvolmaradas els6 napjan jelezni kell az igazgatonak, a
hidnyzast kovetd elsd munkaban toltott napon a tavollét okat igazolni kell. A munkavégzésre a
dolgozonak az el6irt idoben kell a munkahelyén megjelennie. Munkabol valo késés csak indokolt
esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell. Ha a munkabol valé tdvolmaradast, illetve késést a
dolgozd nem igazolja, ezek igazolatlannak mindsiilnek. Munkéabol valé rendkiviili tdvolmaradasat

el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a tanitds megkezdése eldtt 10 perccel koteles
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jelenteni az iligyeletes vezetonek. Helyettesités esetén koteles a tanitandd anyagra vonatkozo
tajékoztatast (tanmenet, tankdnyv) megadni, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint, hogy a
helyettesitd oktatd biztositani tudja a tanul6 eldrehaladasat.

Az iskola alkalmazottjai szabadsagot, illetve a gyermekek utan jaro szabadnapokat csak rendkivil

igazolt esetben vehetnek igénybe a kovetkezo iskolai rendezvényekre:

2. tanévnyitd Ginnepség

3 az iskolai karacsonyi tinnepsége
4. szalagavato Unnepség

5 ballagasi (innepség

6 tanévzaro nnepseg

7. egyéb az iskolai éves munkatervben megjelélt, kiemelt rendezvények.
Ezen linnepségekrol valo tavollétet a rendezvény eldtt legalabb két héttel az iskola vezetdjénél kell

jelezni.

6.4 A tanitasi orak és egyeb foglalkozasok rendje

Az oktatas és a nevelés, a tantargyfelosztassal dsszhangban 1év0, heti o6rarend alapjan torténik, az
oktatd vezetésével a kijelolt termekben. Az orarendtdl eltéré lehet a projektoktatds rendje. A
tandran kivuli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan szervezhet6k. A tanitasi
orak id6tartama elméleti oktatas keretében 45 perc. A kiilsé gyakorlati oktatasi helyszineken a
gyakorl6 cég munkarendjéhez kell igazodni. A projektorak/ foglalkozasok megvaldsitasakor a
hagyomanyos orak kereteitdl el lehet térni.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetdség tagjai
tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok eldre egyeztetett, az igazgat6 altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idétartama 5, 10 és 15 perc, a feltiintetett csengetési rend szerint. Az orakozi
szlinetet a tanuldk Ugy toltik, hogy vigyaznak a sajat és tarsaik testi épségére. Legfeljebb két
egymas utani tanitasi Ora sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is megtarthatd, elsdsorban dolgozatiras
esetén, vagy egyéb elbre bejelentett okbol. A sziineteket ebben az esetben is a megadott idétartamra
biztositani kell, az 6sszevont Ora utan. A tanuldk ebben az esetben sem maradhatnak felligyelet

nélkil az iskola teruletén, ezért az Orat tartd tanarnak kotelessége azt ellatni, legalabb az iskola
48



rendje szerinti tényleges tandra kézotti sziinetek megkezdéséig. Amennyiben ez az utolso két ora,
ugy az oktatd koteles a tanulok felligyeletét ellatni, mig az iskola teruletét el nem hagyjak.
Amennyiben valamely osztalynak lyukasoraja van, a tanulok feliigyeletét az rarendben a H betiis

oktatd, vagy az igazgato/helyettes altal kijel6lt kolléga latja el.

6.4.1 Az orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az orakozi sziinetek rendjét és idotartamat az intézmény Hézirendje tartalmazza

6.4.2 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az iskolan belili - tanoran kivuli - foglalkozasok altaldban 15.00-20.00 6raig tarthatnak. Ett6l
eltéré idépontban csak az intézmény vezetdjének engedélyével tarthatok. Az iskolan beliili -
tandran kivuli - foglalkozésok lehetnek:
1. allando heti foglalkozéasok

1. tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok stb.)

2. felzarkoztatas (korrepetalasok, stb.)

3. érettsegi vizsgara felkészités - tomegsport
2. 1d6szakos foglalkozasok

1. hazi tanulmanyi versenyek

2. hazi bajnoksagok

3. kulturalis rendezvények
Id6tartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo. Az iskoldn kiviili tanulmanyi versenyekre,
sportversenyekre, kulturalis rendezvényekre a felkésziilés, a versenyzés az igazgatoval tortént
egyeztetést kovetden lehetséges. A mindennapos testedzés, a testnevelés drakon Kkivil, a
tdmegsport foglalkozasokon biztositott. A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezeés
— a felzarkoztato foglalkozas kivételével — onkéntes, és egy tanévre szol.
A tanoran kivili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosztas, helyét és

idejét heti Grarend rogziti, az iskola helyi tantervével 6sszhangban.
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6.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.5.1 A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a szakképzo

intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7% 6ratol 20%° 6réaig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 74 ératdl 16% 6raig, illetve a tanitasi 6rak
Végeig tart.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyisegbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézményi létesitmények hasznélatara az intézmény Hazirendje, a Munkavédelmi Szabalyzat,

a Ttzvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat.

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény terlletére
kotelessége:
3. az intezmény éplleteinek, helyiségeinek, eszkodzeinek, berendezési és felszerelési

targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

4. az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzése,
o. a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
6. a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hdzirend €s mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo

eldirasainak betartasa.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan. Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos Ugyek intézése a titkarsagon torténik. Tanitasi
sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
Az intézmény, tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Tanitasi szinetek alatt az
intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A nyari szlinetben az irodai ligyelet szerdai napokon 8.00-12.00 ora
kdzott torténik.

A nyitva tartds és az Ugyeleti tgyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos mddon
nyilvanossagra hozza. A nyitva tartas és az ugyeleti ugyfélfogadas ideje alatt az tgyeletet az
intézményvezetd és igazgatOhelyettesei kozll legaldbb egy szemely, vagy a helyettesitésiiket a

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott személy latja el.
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A tanulé a kotelezO tanitasi orak alatt csak az osztalyfondke, oktatdja vagy az igazgatdsag
engedélyével hagyhatja el az iskola epuletét.

Tandrai foglalkozas kizérdlag az igazgatd hozzajarulassal maradhat el.

A tanulok az iskolaba ne hozzanak magukkal nagyobb pénzdsszeget, ékszereket és egyéb értékeket,
a tanulashoz nem sziikseges eszkdzoket, mert a tanulok személyes vagyontargyaiért az iskola nem
vallal feleldsséget.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismerveny ellenében lehet. Az iskola dolgozéi a rajuk bizott eszkdzokeért
felelosséggel tartoznak.

A biztonsagos mukddés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat az intézmény
dolgozdival és tanuldival a munkavédelmi felelds utjan ismertetni kell. Az iskola tanuldinak és
dolgozédinak kotelessége:

1. az intézmény éplleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezesi és felszerelési

targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

2. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
3. a munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,
4. a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo

eldirasainak betartasa.
Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész terliletén tilos. Dohanyzas az iskola egész teriletén
tilos.
Az intézmény létesitményei, helyiségei az alapitod okiratnak megfelelden bérbe adhatok. A bérleti
dijat a HSZC altal az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban rogzitettek szerint kell megallapitani és a
feltételeket a bérleti szerzOdésben sziikséges rogziteni. A kiilsé igénybe vevok a helyiségek
idGszakos atengedésérél megallapodast kotnek a centrum féigazgatdjaval az iskola igazgatojanak

javaslata alapjan, és csak a rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett helyiségben.

6.5.2 A tanulok intézményben tartézkoddsa alatt a fellgyelet folyamatos

biztositasanak rendje

Az intézmeny helyiségeinek, targyi eszkOzeinek rendeltetésszer(i hasznalataért a tanulok
feltigyeletét ellato oktatok a felelések. Az oktatd koteles munkaideje alatt az intézmény hazirendje
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni. Az észlelt hidnyossdgokat, rongalast a vezetéség valamely
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tagjanak kell azonnal jelenteni. A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld orakon és
foglalkozasokon a tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén az altalanos
igazgatohelyettes altal kiirt helyettesités alapjan valosul meg a felligyelet. A szlineteket a tanuldk
a folyosokon és az udvaron tolthetik. Az intézmény rendezvényein a rendezvényért felelds oktatd
altal elkészitett és az igazgato altal jovahagyott Gigyeleti beosztas alapjan gondoskodunk a tanulok

feliigyeletérol.

6.5.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és

benntartézkodasanak rendje

A nem iskolai dolgozdk az intézmény teriletén csak igazgatdi engedély alapjan tartdzkodhatnak,
végezhetnek munkat. A hivatalos ligyek intézésének idétartamara, az ligy elintézésére hivatott
személy szobajéban tartézkodhat a vendég. Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a
helyiségek atengedésérdl szol6 megallapodds szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat, illetve a
Héazirend ide vonatkozo részei mindaddig érvénybe vannak rajuk nézve, amig az épiletben
tartdzkodnak. Az intézmény portasa koteles minden — az intézménnyel jogviszonyban nem allé —
személytdl megkérdezni jovetele céljat. A vendég a folyoson tartdzkodik mindaddig, mig a keresett
személy megérkezik. A tanuldkat tanitasi id6 alatt — az O6rdk kdzotti szlinetben — csak a szlleik
kereshetik fel személyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postas, beszallito, orvos

stb. — a megfeleld utbaigazitas utan a portas az épiiletbe beengedheti.
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6.6 Az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

6.6.1 Nemzeti tinnepek, megemlékezések

Az intézményben kiemelt nemzeti (nnepeink: mércius 15. és oktober 23. Az Unnepségek

megszervezéséért az igazgatd felelds. Ezeken a jeles alkalmakon tulmenden megemlékeziink

1.

2
3.
4

februar 25-én, a kommunista diktattra aldozatairol,
aprilis 16-an, a holokauszt aldozatairol,
junius 4-én, a nemzeti 6sszetartozas napjarol,

oktober 6-an, az aradi vértanukrol.

6.6.2 Hagyomanyos rendezvenyek

Az iskolai hagyoményok éapolédsa a kozosségformalas, az iskoldhoz vald kotddés egyik fontos

eszkoze. Fontos feladat tehat mind a meglévé hagyomanyok apolasa, mind pedig Uj,

hagyomanydrzd tevékenységek dapolasa és felkarolasa. A tanulok életével 0Osszefiiggd

hagyomanyok:

5 tanévnyitd Ginnepség,
6 golya avato,

7. Mikulas nap

8 Zsoldos-hét

9 karacsonyi Unnepség,
10.  szalagavatd bal,

11.  didknap,

12.  pélyaorientacios nap

13.  ballagés,

14.  tanévzar0 linnepség.

A tanév rendjében meghatarozott tanitas nélkili munkanapok felhasznaldsanak maédjarol az éves

munkatervben rendelkeziink. Egy tanitas nélkili munkanap felhasznalasarol a didkdnkormanyzat

dont. A didknapok programjat az intézmeny-vezetés jovahagyasaval és a didkdnkormanyzatot

segitd oktatd tdmogatasaval a didkonkormanyzat allitja Gssze.
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Az iskolai iinnepségeken az alkalomhoz 116 megjelenés kotelezd, az iskola diakjai €s alkalmazottai

szamara, melynek részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.

6.6.3 Palyaszocializacios, palyaorientacios, a munka vilagaba atvezeto

programok

A programokat az iskola tanuloinak, illetve a palyavalasztas eldtt allo tanulonak szervezziik. A

programokat az intézmenyi munkatervben tervezett modon valdsitjuk meg.

Intézményi szervezésii palyavalasztasi, palyaorientaciés programok megvalositasa

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

gazdalkodd szervezetek, pénzintézetek, egészségugyi, kulturalis és szocialis intézmények,
meglatogatasa,

allasborzék, palyavalasztasi vasarok felkeresése,

nyilt napokon és szakmai bemutatdkon valo részvétel,

tajékoztatdk szervezése adott témakdrben:

1. szuloi értekezleteken,
2. osztalyfénoki orakon,
3. szakmai elméleti 6rakon,

egyeéni beszélgetések a tanuldkkal,

egyeénre szabott karrier- vagy életdt-tanacsadas;

Témai:

1. amunkaba allassal, szakmavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos tapasztalatok,

2. a munkaer6-piaci helyzet,

3. sikeres ¢életpalyak bemutatisa o a Hoédmezdvasarhelyi SZC szakképzési kindlatanak
bemutatésa,

szakkorok szervezése,

palyaorientacids nap

tanulmanyi kirandulas

tehetséges tanulok szakmai tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése.

tanuloink hivatalos igyintézésének tamogatasa

Helyi, intézményi szintii palyavalasztasi, palyaorientacios programok megvaldsitasa

26.
217.

Nyitott kapuk napja

Nyilt nap (palyaorientacids delutan)
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28.
29.
30.
31.
32.

Skillfest

Osztalyfonoki orak latogatdsa Szentesen ¢€s a térség 8. osztalyaiban
Beiskolazasi sziil6i értekezletek a szentesi és térségi altalanos iskolakban
Részvétel az altalanos iskola palyaorientacios napjan

Cégek piaca

Intézményen Kivuli palyavalasztasi, palyaorientacios programokon valo részvétel

33.
34.
35.
36.

Részvétel a szegedi Palyavalasztasi Napokon (SZTE Campus, Szeged)
"Talald ki magad’ (Palyavalasztasi Vasar, Szeged)
Egyetemi nyilt napokon valo részvétel

Lanyok Napja (Neumann Janos Egyetem)

6.6.4 Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok és a szaktanarok a nevelomunka elésegitése érdekében tanulmanyi kirdndulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell hagynia. A kirandulas
biztonsadgos megszervezésekor koriiltekintden kell megvalasztani az utazas modjat. Amennyiben a
tanulok nem menetrend szerinti autobusszal utaznak, (gy az autobusz tulajdonosanak nyilatkoznia
kell az autobusz jogszabalyoknak megfeleld miiszaki allapotarol. A tanulméanyi kiranduldsok
idépontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben rogziteni kell. Osztalykirandulas
(tanulmanyi kirandulds) tanulmanyi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly tanuldinak

legaldbb 80%-a részt vesz. Az itthon maradd tanulok szaméra az iskolai foglalkozasokon vald

részvétel kotelezo.
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7. A tanulok Ugyeinek kezelésevel kapcsolatos szabalyok

e Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé gondok megoldasa céljabdl az igazgatd, azosztalyfénok vagy a
sziil8i munkakdzosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet

az igazgato hivhat dssze.

e Tandri fogadoodrdk
Az iskola valamennyi oktatdja tanévenkent — az igazgato altal kijel6lt idépontban — kétalkalommal tart
fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ezeken kivil minden oktatd heti egy alkalommal

az altala meghatarozott idépontban tart egy fogadodrat, aminek idétartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeketanaraval,
akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténé idépont-

egyeztetés utan kerllhet sor.

e Asziilék irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezet6i, oktatdi, és az osztalyfonokok az ellen6rz6 konyv/a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, irasban

vagy a digitalis napl6 révén kuldott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az ellenérz6 kdnyv/a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tlizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziildket a tanul6 gyenge vagyhanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellendrzé konyv/a digitalis napl6
tjan tajékoztatja a sziiléket a fogaddorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél

lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elétt.

8. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A szakképzd intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a

tanul6 egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd

feladatokra, amelyek kulondsen:

37.  az egészseges taplalkozas,

38.  amindennapos testnevelés, testmozgas,

39. a testi €s lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

40. a bantalmazas és erészak megeldzése,

41.  abaleset-megel6zés és els6segélynyujtas,
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42.

a személyi higiéné.

8.1 Egészsegugyi feltigyelet és ellatas az intézményben

Az intézmény egészségiigyi alapellatasa az érvényben 1évo jogszabalyok alapjan keriil megszervezésre. A

tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatadsat az iskolaorvos és védénd végzi. Az ellatas

tartalmazza:

43.

44,

45.

46.
47.
48.

49,
50.

51.

a tanulok egészségi allapotanak sziirését, kovetését:

1. az iskolak tanuldinak idészakos vizsgalatat meghatarozott évfolyamoknal,

2. a kétévenkénti vizsgalatok szakmai eldirdsait az errél sz6l6 moddszertani iranyelv
tartalmazza (minimalis kdvetelmény: kdzépiskola 10., 12. osztaly, 16 éves tanuldk,
valamint a véddoltasok elott, illetve pediculosis-szlirés),

a krénikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal egyeztetett

fokozott  ellendrzését, kiemelt gondozasat szakrendelések, gondozointézetek

igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemeny adasat;

alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

1. palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzését, palyavalasztasi tanacsadds orvosi
feladatainak elvégzeéset,

2. a testnevelési csoportbeosztas elkészitéset, gyogytestneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségugyi feladatok ellatasat;

kdzegészségligyi és jarvanyugyi feladatok ellatasat

az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzését és dokumentalasat,

a jarvanyligyi elGirasok betartdsdnak ellendrzését, fert6z6 megbetegedések esetén

jarvanyugyi intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrél a Csongrad-Csanad

Varmegyei Kormanyhivatal Népegeszségiigyi Szakigazgatasi Szerve illetékes intézetének

értesitését;

els6segélynytjtast

az iskolaorvos és az iskolai védono feladata az iskolaban bekovetkezo balesetek, sériilések,

akut megbetegedések elsOdleges ellatasa, majd a tanulok haziorvoshoz, hazi

gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa tovabbi kezelésre, sziikség esetén
intézkedik a fekvobeteg intézménybe szallitasrol. A telephelyen torténd sziikséges
intézkedések megtétele az tigyeletes vezetd, illetve oktatd feladata;

részvetel a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:
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részveétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
feladatainak végrehajtasaban,

egészségigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal,

az iskola Szakmai programjanak része az Egészségfejlesztési Program;
kornyezet-egeszségugyi feladatok ellatasat:

az intézmenyi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgal6 helyiségek — ellen6rzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések
megtételét, a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kériilmények

figyelemmel kisérését.

8.1.1 Iskolaorvosi és védondi szolgaltatas

Tanévenként, meghatarozott idépontokban iskolaorvos és védénd all a tanulok rendelkezésére, akik

a tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. A tanulok fogészati sziirése évente

egyszer valosul meg.

8.2 Az anyagi kartéritési felel6sség szabalyai

A dolgozok kartéritési felelosségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzék. A tanulok kartéritési

felelésségének megallapitasakor az Szkt. 66.§-a alapjan jar el az intézmény.

52.

53.

54,

ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a szakképzo

intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.

szabalyai szerint kell helytallnia

a kartérités mértéke nem haladhatja meg:

1.

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegenek dtven szazalékat
ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szadndékos
kéarokozas esetén az okozott kér, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér

- a ké&rokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 6sszegét.

az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal,

kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Gsszefliggésben okozott karért — a

feljebb megnevezett kortiilmény kivételével - vétkességére tekintet nélkul, teljes mértékben

felel.
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55.

56.
S7.

58.

a kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a szakképzo
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte eld.

nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

a tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetén a szakképzd intézmény a tanuldonak
okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

a tanuldszerz0dés megkdtésével a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a tanuldnak

okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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8.3 A fegyelmi és egyeztet6 eljaras szabalyai

8.3.1 A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabélyai

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai az Szkt. 65. §-ban és az Szkr.
196-214. §-aiban foglaltak alapjan:

59.

60.

61.

10.

Nem indithat6 fegyelmi eljéaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom hdnap mar
eltelt.

A dudlis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intezményben kell lefolytatni.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel6
atjan jarjon el,

jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskor( tanulét a kiskord tanuld térvényes
képviseldje, a kiskorti tanulot és a kiskora tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegeés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorléja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormdnyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis
képzéhely képviseldje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson,  véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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11.

12.

13.

14.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel, ez
a hataskor nem atruhazhat6. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz4l6 dontésben meg kell
jeldlni az eljaras targyava tett kotelességszegest.

A fegyelmi eljaras soran a tanulo6 fegyelmi felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava
tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulo a fegyelmi eljaras meginditasat
kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden
jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi
eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndket
sajat tagjai kozil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag
vagy a oktatdi testllet hataskorébe.

A fegyelmi igy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozoja,

az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

akit a fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértOként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

akitol egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi
testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskoru
tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az

értesitésben meg kell jeléIni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

8.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai az Szkr. 200. §-a alapjan:
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A fegyelmi eljarast az Szkr. 200. § (2) alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az Szkr. 200. §-a alapjan az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

8. A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a serelmet elszenvedé kozotti megallapodas 1étrehozasa
a serelem orvoslasa érdekében.

9. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskort, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanuld, kiskor tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozz4jarul-e.

10. Ha a tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

11. A tanuld, Kkiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képvisel6je vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezo, kivéve a

fent megnevezett jogszabaly (5) bekezdésében felsoroltak esetében.

12. Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsadg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenved¢ fél és a tanulo egyarant elfogad.

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

fegyelmi targyalast kell tartani.
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8.4 Ifjusagvédelem

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az iskola Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az
Szkr. 124. § (2) bekezdés 20. pontja alapjan az igazgatd ,.koordindlja a szakképzd intézményen
beluli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését es ellatasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a szakképzo intézményhez kapcsolddo feladatait”. Az intézmény kapcsolatot tart
fenn a gyermekjodléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do

feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Bulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend

A bullying vagy internetes zaklatas felismerése esetén az iskola komolyan Iép fel, mert ez a tett
sérti a tanulonak az emberi méltdésaghoz vald jogat, sérti egyes személyiségi jogait, tovabba maga
a tanulo is sériilhet. Az iskola els6sorban a megeldzésre torekszik, ezért szakemberek (rendor,
pszichologus) segitségével az osztalyfonoki ordkon eldadasokra keril sor. (pl. az
UNICEF#nemvagyegyedil programjanak ismerete) A bulling/cyberbullying esetén a lehetséges
eljarasrend:

14.  amennyiben a beazonosithatd zaklatd az iskola tanuldja, sziikséges bevonni az iskola

vezetését, szakembereket (pl. pszicholdgus, mediator),
15. amennyiben nem beazonosithato a zaklat6 és esetleg ,,csinyabb dolgok™ is torténnek, akkor

az iskola a renddrséghez fordul (blincselekmény tortént).

Eljarasrend bantalmazas esetén

A korai jelzorendszer kialakitasanak eljarasrendje

A korai iskolaelhagyas megel6zését tamogatd rendszer segitségével azonositott figyelmeztetd jelek
alapjan és a pedagogiai-szakmai szolgaltatas javaslatainak figyelembevételével a szakképzo
intézmeny olyan pedagdgiai intézkedéseket alkalmaz, amelyek keretében korszerti, tanulokdzponta
szakmai oktatasi eszkdzokkel, a szakképz0 intézményi sikerességet tdmogato egylittmitkodésekkel
segiti a tanul6 eldrehaladasat, kiemelt figyelemmel a képességek, készségek kibontakoztatasara, az

esélyteremtést szolgalo tevékenységekre.”
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8.5 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Szkr. 215. 8 (1) A szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban meg kell hatarozni
az intézményvezetd, az oktatd ¢s mas alkalmazottak feladatait a tanuldbalesetek megel6zésében és

a tanuldbaleset esetén (intézményi védo, 6vo elbirasok).

8.5.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében és

baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

16. a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

17. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

18.  minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy a
helyetteseknek.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl

orvost/mentdt kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban

tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran

tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése

érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos

iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

1. a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

2. a harom napon tal gydgyuld sérulést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,

3. a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell

adni a tanulonak (kiskoru tanulo esetén a sziilonek),

4. a jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg,
5. a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak,
6. a sllyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.
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8.5.2 A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskoldban — ideértve annak udvarat, fObejarata el6tti 5 méteres teriiletrészt — a tanuldk, a
munkavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az azon kivil
tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szdméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztésa tilos! Az iskolaba és az azon kivl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t
vagy mas személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be.

A 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazéaséanak egyes szabalyairdl 4.8 (8) bekezdésében meghatérozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatdja. E torvény rendelkezései
alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola Hazirendje, a Munkavédelmi szabalyzata és a

Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

8.6 Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldkra vonatkoz6 altalanos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A tlizvédelmi

eléirasokat az intézmény Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az altaldnos

egészségvédelmi megeldz6 teenddk ellatasa az osztalyfonokok és az oktatok feladata.

7. Fontosabb &ltalanos szabalyok:

1. drog és szeszes ital fogyasztasa az iskola tanuldi, dolgoz6i szamara az iskolaban és iskolai
rendezvényeken tilos,

2. az iskola egész teriiletén és az iskola altal gondozott kozterileten, valamint a nem az iskola
tertletén tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas tilos,

3. fegyvert vagy annak mindsiilé targyat az iskola teriiletére €s az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos,

4. veszélyes targyakat, anyagokat az iskolaba hozni nem szabad, a tanulmanyi munkahoz nem
szlikséges targyakat és pénzt a tanuld csak sajat felelosségére tarthat az iskola teriiletén, az
ezekkel kapcsolatos karokért az iskola feleldsséget nem vallal.

8. Jogkorok, feladatok:

1. az igazgaté ellendrzi a tliz- és munkavédelmi felelés munkajat, eldirja és vezeti a tiiz- €s

munkavédelmi szemléket, utasitdst ad a szemlék soran tapasztalt hianyossagok
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kikuszobolesere, felugyeli a tanuldi balesetek kivizsgalasat és intézkedéseket hoz a tovabbi
balesetek megel6zése érdekében, elrendeli a tliz- és munkavédelmi oktatasokat,

2. a tliz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felelds — akit a Preciz Kft. biz meg - elvégzi a
tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati és adminisztrativ feladatokat,
szakmai iranyitast nyujt a tanulok munkavédelmi ¢és tlizvédelmi oktatasahoz, a
rendellenességekrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

3. az osztalyfénok a tanuldkat a tanév kezdetén, tovabba tanulményi kirandulast megelézden
tliz- és munkavédelmi oktatasban részesiti, az oktatas megtartasardl a tanulokkal is alairatott
jegyzOkonyvet készit, amelyet atad az igazgatonak.

4, az oktatd a pedagdgiai munkaja sorén figyelemmel kiséri a tanulék munkakornyezetét, a
testi épséget veszélyeztetd tényezoket elharitja. Amennyiben erre sajat hataskdrében nem
képes, akkor haladéktalanul értesiti az intézmény vezet6ségét. Ha tantargya tanitasa soran
szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitdsi Or4jan a tanuldkat a helyi
veszélyforrasokra specializalt tiiz- és munkavédelmi oktatdsban részesiti, az oktatas
megtartasarol a tanulokkal is alairatott jegyzékonyvet készit, amelyet elkésziilte utan atad
az igazgatonak. Foglalkozasain betartatja az intézmény szabalyzataiba foglalt tiiz- és
munkavédelmi el6irasokat. Baleset esetén gondoskodik a tanuld haladéktalan ellatasarol,
els6segélynyujto-helyre szallitasarol, értesiti a munkavédelmi megbizottat, sulyosabb
esetben az igazgatot. A szaktantermének szertardban koteles a vonatkozd baleset és
tlizvédelmi eldirasok betartasara és betartatdsara. Ezt az intézményi megbizott barmikor

ellendrizheti.

8.7 Rendkivuli esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a
neveldoktatd munka szokisos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat és egészségeét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili

eseménynek mindsiil kiilondsen:

9. természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
10. thz,
11. robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
12. igazgato,

13. igazgatohelyettesek,

14.  munkavédelmi — és tiizvédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

15.  tliz esetén a tlizoltosagot,

16. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

17. személyi sériilés esetén a mentdket,

18. a centrum foigazgatojat,

19.  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd

szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

Bombariad6 és tlizriadd estén az intézmény tanulo6i, dolgozoi a tlizriadd tervben meghatarozott
modon hagyjak el az intézmény épiileteit. Az igazgatd haladéktalanul értesiti a renddrséget, a
centrum fdigazgatdjat. Minden tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek
utmutatasai alapjan kell megtenni. Az elmaradt 6rak potlasarol az intézmény vezetdje intézkedik a

térvényben meghatarozott moédon. Ezen ok miatt elmaradt 6rakat minden esetben pétolni kell.

8.8 A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazés szabélyai

Szkr.169. §-a: A tanulét a szakképzé intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelelé dijazasban a tanuldo — kiskoru
tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevetel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok
altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazas elve: A dijazas egyedi megallapodas fliggvénye. A dijazas mértéke az értékesitési ar
ismeretében a bekerllési koltség levondsa utan keriil megallapitasra. A dijazds mértéke a

felsoroltak figyelembe vételével legfeljebb az értek 10%-a.
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9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az éves intézményi munkaterv melléklete tartalmazza az intézményben folyo belsd ellenérzés
rendjét az adott tanév vonatkozasdban. Az intézményben folydé pedagogiai munka belsd
ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato
feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és
jogszerti mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és
oktatdinak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat évente feliil kell vizsgalni. Munkakéri leirasuk kdtelezden szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetok ¢€s oktatok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

1 az altalanos igazgatohelyettes,

2 a szakmai igazgatohelyettesek,

3 a munkacsoport-vezetok,

4. az osztalyfénokok,

5 konyvtarostanar

6 diakdnkormanyzatot segitd oktatd

7. az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat a személyi anyagban és az irattarban kell 6rizni.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének célja:

8. tajékozaddas, segitségnyujtas,

9. feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
10.  eredményesség vizsgalata,

11.  problémak feltarasa.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
12.  tanitasi orak és foglalkozasok ellenérzése eldre egyeztetett €s nem egyeztetett iddpontokban
(igazgatd, vezetok), igazgatohelyettesek, munkacsoport vezetd

13. tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
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14.
15.
16.

17.
18.

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok adminisztracidjanak ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének, az tigyeleti tevékenység ellendrzése,

az adminisztrativ /irdsos/ munkak, dokumentumok vizsgalata.

Az intézményvezetd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzést is. Az

ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.

Az ellendrzés kiterjed az oktato

19.
20.
21.
22.

oktato tevekenységére,
szaktanari munkajara,
az altaldanos munkafegyelmére,

az adminisztracios feladatainak teljesitésére,

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.

a tanorék, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi dra felépitése és szervezeése,

a tanitasi oran alkalmazott médszerek,

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga,

az altalanos szabalyok betartasa.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

35.
36.
37.
38.

a féigazgato,
az igazgato,
az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek,

a munkacsoportok vezetoi.
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Igazgato

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kodzll barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes tanévekre vonatkozo
ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezO belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mikddése felett,

ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat,

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

© N o g &~ w e

az intézmény hataskorébe tartozé gazdasagi, pénzigyi és munkaugyi feladatokat.

Igazgatohelyettesek

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktato és ligyviteli munkajat, ennek
soran kuléndsen:

1. a munkacsoportok vezetdinek tevékenységét,

2 az oktatok és a hozzajuk tartoz6 mas alkalmazottak munkavégzéset, munkafegyelmét,

3 az oktatok adminisztracios munkajat,

4. az oktatok nevel6-oktatdé munkajanak maodszereit és eredményességét,

5 a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkacsoport-vezeték

Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkacsoportba tartozo oktatok nevel6-oktaté munkajat, ennek
soran kulondsen:

1. az oktatok tervez0 munkajat, a tanmeneteket,

2. a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkacsoportok javaslata alapjan az

iskola vezetdsége hatarozza meg.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

1. sz6beli beszdmoltatas,

2 irasbeli beszamoltatas,

3 foglalkozas latogatasa,

4. feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése,
5 specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is — illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkacsoportokkal is — meg kell beszélni, az altalanos tapasztalatokat pedig oktatdi testuleti
értekezleten kell 6sszegezni. A belsé ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az

igazgatd haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedeéseket.

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A centrum, és ezen belll az intézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tartanak fenn szd&mos szervezettel.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a fOigazgatd képviseli. Az intézmény igazgatdja a
feladatmegosztas €s a foigazgatd eseti megbizasa szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A dudlis képzohelyekkel az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettesek tartanak rendszeres
kapcsolatot.

A korai iskolaelhagyas megakadalyozasa érdekében rendszeres a kapcsolattartas a kiilsé gyakorlati
képzoéhelyekkel (dualis partnerekkel), a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai szolgaltatoval (a
szegedi POK-kal), a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjéléti kozponttal és az iskola-
egészsegugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval.

Az iskola torekszik a felsorolt szervezetekkel a lemorzsolddast megakadalyoz6 programok
kialakitasara a tandéran és tandran kivil. pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, céliranyos
mithelymunka, céliranyos tovabbképzés, tuddsmegosztds, a gyermekvédelmi jelzérendszeren
keresztiil torténd beavatkozas (veszélyeztetettség jelzése, kiilsé tdmogatd segitség felé iranyitas).
Preventiv jelleggel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kovetésére az iskola
egyiittmiikddik az altalanos iskolakkal. pl. egyéni atvezetési terv bevezetése.

Az intézményi munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében a vezetdség allando

munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:
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10.1 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal

Intézményilink a Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal és annak szentesi intézményevel

tart rendszeres kapcsolatot.

Az ellatott feladatok: SNI tanuldk ellatéasa:

1. a kotelezd feliilvizsgalat iranti kérelmek benyujtdsa hatariddben (a megfeleld
dokumentumok: szaktanari, osztalyfondki jellemzések),

2. a szakvéleménnyel még nem rendelkez6 tanulok munkajanak figyelemmel kisérésé,

sziikség esetén szakértd bevonasa,

3. az SNI tanuldk ellatasat intézménylnk szocialpedagdgus, pedagdgiai asszisztens oktatdja
biztositja.
Hédmez6vasarhelyi  Szakképzési igazgato
Centrum . .
rendszeres igazgatohelyettesek

szakmai igazgatohelyettes

igazgato
Hodmezoévasarhelyi SZC telephelyei rendszeres igazgatohelyettesek

szakmai igazgatdhelyettes

Szentes Varos Onkormanyzata eseti igazgatd

igazgatohelyettesek

Szegedi Pedagdgiai Oktatéasi Kdzpont eseti igazgato

igazgatohelyettesek

37. 11 Rékoczi Ferenc Miiszaki Ezred rendszeres igazgato

altalanos igazgatohelyettes

allami  szervek (Csongrad  Megyei igazgatd
Kormanyhivatal Népegészségligyi

i eseti gazdasagi ligyintéz6
Szakigazgatasi Szerve, OEP, MAK, KIR)
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Szentesi Rendérkapitanysag eseti igazgato
igazgatohelyettes
igazgatd
Szentesi Katasztrofavédelmi Kirendeltseg | eseti szakmai igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes
Magyar Voroskereszt Szentesi Szervezete | eseti igazgato
igazgatdhelyettes
igazgato
Gyakorlati képzéhelyek rendszeres szakmai igazgatdhelyettes
szakmai igazgatohelyettes
Csongrad Megyei eseti igazgato
Kereskedelmi és Iparkamara
Tempus Kozalapitvany eseti igazgato
Tanulasi Képességeket Vizsgald eseti igazgatd
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsagok igazgatohelyettesek
Szentesi Csaladsegité Kozpont eseti igazgato
igazgatohelyettesek
Csongrad Megyei Pedagdgiai | eseti igazgato
Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga Altalénos igazgatohelyettes
Csongrad Megyei Pedagogiai | eseti igazgatd
Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye Altalanos igazgatdhelyettes
Terney Béla Kollégium eseti igazgatd
altalanos igazgatéhelyettes
Iskolaorvos, védéné rendszeres igazgato
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altalanos igazgatohelyettes

Szentes és Csongrad megye kozépiskolai | eseti igazgato

igazgatohelyettesek

a kdzosségi szolgalat megvaldsitasaban

résztvevo szervezetek (egylittmiikodési P - "
(egyd rendszeres kozosségi szolgalati felelds

megallapodas alapjan)

régio altalanos iskolai eseti igazgato

igazgatohelyettesek

szakképz6  intézményt  tdmogatd eseti igazgato szakmai
alapitvany igazgatdhelyettes
iskolai rendezvények szponzorélasaban | eseti igazgatd

résztvevok

Nemzeti Pedagdgus Kar eseti igazgato

BTMN-es tanulok ellatasa

6. a kotelezd feliilvizsgalat iranti kérelmek benyljtdsa hatariddben (a megfeleld
dokumentumok: szaktanari, osztalyfénoki jellemzések),

1. folyamatos kapcsolattartas, konzultaci6 a fejleszté oktatokkal a vezetdség, osztalyfonokok,
illetve az érintett oktatok részérol,

8. a szakvéleménnyel még nem rendelkez6 tanulok munkajanak figyelemmel kisérésé,
szlikség esetén szakértd bevondsa.

Iskolapszichologus

9. Az iskolapszichologus teljes allasban végezheti tevekenységét intézmenyiinkben, heti 40
Oraban.
10. A pszichologussal a vezetdség rendszeresen tartja a kapcsolatot, segiti helyben a

munkajanak szervezésében.
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10.2 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

Intézményiinkben a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal biztositja a pedagogiai-

szakmai szolgaltatast. A szakmai szolgaltatas megvaldsitasat az igazgato koordinalja.

10.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Intézményiink a Szentesi Csaladsegité Kozponttal tart kapcsolatot. A kapcsolattartasért az igazgato

felel.

A kapcsolattartas feladata:

11. A torvényben meghatarozott mddon a gyermekjoléti szolgalat értesitése a tanuldok
igazolatlan mulasztasa esetén.

12.  Rendkivili eset egy-egy tanulo veszélyeztetettsége esetén.

10.4 Kapcsolattartas az iskola-egészseguigyi ellatast biztositdo egészségugyi

szolgaltatoval

A kapcsolattartas feladata:

13.  atanulok szlir6vizsgalatainak megszervezése, lebonyolitésa,

14.  atanulék szakméhoz kapcsolodé alkalmassagi vizsgélatanak szervezése,

15.  a testnevelési csoportbesorolds folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén a védondi
szolgélat értesitése,

16.  arendkiviili osztalyfonoki orak kozos szervezése, a témak meghatarozasa.

10.4.1 Az igazgato, az iskolaorvos és a védoné kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos és a védoné a feladatait az iskola-egeszségugyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészséglgyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
tamogatja az intézmény igazgatdja, illetve a kozvetlen segité munkat az altaldnos igazgatohelyettes
végzi. Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola az
igazgatoval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét a védénd oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobéaban.

77



Az iskolai védoné feladatai:

17. A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

18. A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

19.  Végzi a diakok korében a szikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadédsokat tart az osztalyfénokkel, csoportvezetdvel egylittmitkddve.

20.  Heti két draban fogaddorat tart az iskola diakjai szaméra.

21.  Figyelemmel kiséri az egeszséglgyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

22. Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

23.  Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

24, Ev elején munkatervet, félévkor és év végén beszamolot készit.

10.5 Kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel

Az Szkt. alapjan a gyakorlati képzés intézményiinkben az iskolai demonstracios teremben, illetve
a gyakorlati képzés folytatasara jogosult gazdalkodo szervezetnél, egyéb szervnél valosul meg. ,,A
szakiranyu oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szamara biztositsa
a szakma kereteben elldtand6 munkatevékenységekhez szikséges ismeretek eés készségek
elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanuldt, illetve a
képzésben részt vevo személyt a szakmai vizsgara felkészitse.”

A gyakorlati képzes formai:

Munkaszerzddés: Az Szkt.83. §-a alapjan.

Kapcsolattartas formai

Az intézményben az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettesek tartjak a kozvetlen kapcsolatot a
gazdalkodd szervezetekkel és a kamaraval (személyesen, telefonon, e-mail-ben, hivatalos
dokumentumok utjan). A szakmai igazgatOhelyettesek havonta legalabb egy alkalommal
személyesen is felkeresik a dualis partnereket, a centrum felelés munkatarsaval rendszeres

egylttmikodnek.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 A Szervezeti és miitkodési szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadast kovetden 1ép hatalyba €s visszavonasig

érvenyes.

11.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
A Szervezeti és mikodési szabalyzat olvashat6 az intézmény weboldalan.
Legitimécios zaradékok:

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato készitette el.

Szentes, 2025. szeptember

igazgato
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Elfogadd hatarozat

A szakképzésrdl szo616 2019. évi LXXX.. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében a Szervezeti és
mikodési szabélyzat elfogadasa és modositasa eldtt az iskolai didkonkormanyzat és a képzési
tanacs vélemenyeét ki kell kérni. A torvényben biztositott jogunknal fogva a Hodmezovasarhelyi
SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadjuk.

Az oktatdi testilet nevében:

Kelt:

az oktatoi testulet képviseletében

Véleményezés
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Hoédmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum
Szervezeti és miikddési szabalyzatat elfogadjuk.
A Diékodnkormanyzat nevében:
Kelt:

a Didkdnkormanyzat elndke

Nyilatkozat
A Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikumban a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasaig Képzési Tandcs nem alakult, igy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Képzési Tanéacs altali véleményezésére nem kerilt sor.
Kelt:

igazgatd
Jovahagyas
A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX.. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogomnal fogva kijelentem, hogy a Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban foglaltakkal egyet értek.

Hodmezdvasarhely, 2025.
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kancellar

Jovahagyés

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX.. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogomnal fogva kijelentem, hogy a Hodmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum
Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakat jovahagyom.

Hodmezévasarhely, 2025.

foigazgato
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12. Mellékletek

12.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

12.1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

B wn

Az iskola kdnyvtara az iskola miikdéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz,
aneveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevekenységét koordinald szervezeti egyseg.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6é fel. A tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és hasznélatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabéalyzat tartalmazza.

Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetdé konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelel6 idopontban a nyitvatartas biztositasa,

rendelkezik a kiiléonb6z6é informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
elallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szukséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitésehez szukseges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart méas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmenyek konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egytttmikodik az intézményszékhelyén miikodé Szentes Varosi Konyvtarral.

Kdnyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevekenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
vegzi.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell
venni. A koényvtaron Kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell

vezetni.
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12.1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Intézmeényunk konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a

kovetkezok:

1.gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa,

2.tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

3.az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

4.konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

5.konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

6.tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

7.a konyvtéri dllomény a szakmai programnak megfelel6, a tanuldk és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az intézményi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

1.a szakképzési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

2.a nevel6-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tébbszorozése,

3.sz&mitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

4. tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

5. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

6.részvetel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informéaciocserében.

Az intézményi konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kellhozni az intézmény honlapjan.

12.1.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intéezmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

l.az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
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2. akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni

3.az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgéaltatasai a kovetkezok:

a. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak
kdlcsonzése (azutdbbiak korlatozott szamban)

b. tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkéat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatéarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése

c. informaciogyijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitsegeével

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamud konyvek, dokumentumok

olvasétermihasznélata

tajekoztato a didkok szdmaéra a konyvtar hasznalatarol

maés konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

e

—SQa e

A konyvtar hasznalbinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybeveheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
is igénybe vehetik. A kdnyvtar hasznélatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasotermi

hasznalata dijmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknakminden konyvet vissza kell vinnituk a kényvtarba (attol flggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki). A nydri sziinidére torténd kdlcsonzési szandekot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére Kkiterjed. A

kiko6lcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
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ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében

valtozik.

A nyitva tartas és a koélcsonzés ideje

Hétfo: 3 —4. tandra (9.35 - 11.15 6ra)
Kedd: 3 —4. tandra (9.35 - 11.15 6ra)
Szerda: 3 —4. tandra (9.35 - 11.15 6ra)

Csutortok: 3 —4. tanora (9.35—11.15 éra)

12.1.4 1.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SZMSZ-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtéar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatosfeladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatdsa erdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,

megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A konyvtar fo gyiujtokorébe a feladatok megvaldsitasat segit6 dokumentumok tartoznak.
Beszerzésik az egyes kiadok ajanlasai, szakmai folydiratok kdnyvismertetései,
tankonyvkiaddk ajanldjegyzékei, bolti vasarlas és egyéb informacidk alapjan torténik.

Formai szempontbol az alabbi kiadvanytipusokat gytijti a konyvtar.

1. Irasos nyomtatott dokumentumok

1. koényv

2. periodika

3. kotta
Kéziratok

2. AV ismerethordozék
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1. képes dokumentumok
2. hangz6 dokumentumok
3. hangos-képes dokumentumok

12.1.5 2.sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznal6inak kore

Az intézményi konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az
iskola tanuloi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztil a
szlleik hasznalhatjak. Sziikség esetén az intézmény tanuldéi szamara eldadast,
foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal szlletési név),

szlletési hely és id6,

anyja neve,

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

gk wNdE

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézmenynek. A tanuldknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kbnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltavozo kollégédk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk

elott leadjak.
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Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasovalval6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

6. helyben hasznalat,

7. kolcsonzés,

8. konyvtarkozi kolcsonzés,
9. csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

1. akézikdnyvtari allomanyrész,
2. a kalon gytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok,muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokoltesetben a kdnyvtar zarasa es nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

M owbdpe

Kolcsonzés

= A koOnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
szabad kivinni.

=  Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban
valo rogzitésselszabad.

= A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy
honapidétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben ket — alkalommal

meghosszabbithatdé ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
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olvasmanyok kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kolecsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb
konyvtaridokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatd a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara szikséges mas

miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Hétf6: 3—4. tandra (9.35 - 11.15 ¢dra)
Kedd: 3—4. tandra (9.35 - 11.15 éra)
Szerda: 3—4. tandra (9.35 - 11.15 éra)

Csltortok: 3 -—4. tantra (9.35 — 11.15 éra)

Konyvtarkozi kolcsonzeés

A gyijteményiinkb6dl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. AzOrszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltat6 intézményeibol
érkez6 eredeti mi kdlcsonzése téritésmentes. Visszakildésének postakoltsége az
igénybe vevé olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, aszaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett (temterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

10. informaciodszolgaltatas

11. szakirodalmi témafigyelés
12. irodalomkutatas

13. ajanlo bibliografidk készitése

12.1.6 3.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. Akonyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolési adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

Hobde

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliogréafiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
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A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
kdnyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kodnyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogréfiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kozlés
Kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm

gk wh e

@

megjegyzések
7. Kotés: ar
8. ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek
visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi

adatokat rogzitjuk:

= a fo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
= cim szerinti melléktétel

»  kozremiik6ddi melléktétel

= targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést

biztositja.Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:

2. betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
3. targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
4. koényv

Formaéja szerint:
5. digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

12.1.7 4.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabéalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas
10-16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérél szold 1092/2019. (111.8.) Korm.
hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai
oktatasban résztvevo tanulo ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16.
évfolyam valamennyi tanul6ja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket,
megszinik a fizetds tanuloi Statusz.

2. Az intézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1.Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2.Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott
tankonyvet a tanulonem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

A kolcsonzés rendje
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A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény)szeptemberben a kdnyvtarbdl kélcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

3.Az iskolai kbnyvtarbol a 20.../....-s tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbdl beszerzett
kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

4.20.... jonius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az A&tvett tartos
tankdnyveket

5.A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végs6 esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanévkozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru
tanulo sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo
értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikseéges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

1.az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
2.0sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (junius 15-ig)
3.listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)
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Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni €s rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebb6l fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb

négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalddéas mertéke ennek megfelelGen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

© o N

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kélcsondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Maodjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kértérités az igazgaté irdsos hatarozatéra

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato
hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12.2 Munkakori leirasok

12.2.1 Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkak6r megnevezése: igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaltatoja: Hodmezbvasarhelyi Szakképzési Centrum féigazgatoja

Munkakori  kotelezettségeit az érvényben 1év6 torvényeknek, rendeleteknek, az
intézmény Szervezeti és Miukodési szabalyzatanak, szakmai programjanak,
munkatervenek, belsé szabalyzatoknak, nevelGtestiileti hatarozatainak valamint az

igazgato és a HodmezovasarhelyiSzakképzési Centrum Utmutatésai alkotjak.

Tanuldi személyiségenek, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa
Legfontosabb feladata: Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgato
munkavégzését kdzvetlenll iranyitja az oktatdk munkajat, részt vesz az intézményi

tevekenység tervezésében iranyitasaban.

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésséggel és

jogkorrel helyettesiti.

1.az igazgat6 iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény oktatoi, tantigyi- igazgatasi munkajat,

2.gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat,

3.cllenérzi az alapdokumentumok el6irasainak ervenyestlését (Szakmai Program,
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Hazirend),

4.részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait a felelésségre VoOnas,
vagy elismerés kezdeményezésevel kozli az igazgatoval,

5.az igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatds vezetovel egyiittmiikodve megszervezi
az orarend, a helyettesités elkészitéset, a tanulok vizsgarendjét,

6.az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a végzds tanulok megkapjak a
tovabbtanulasokkal kapcsolatos informacidkat,

7.utalvanyozasi jogkoréet ”A kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje” nevii bels6 szabalyzat hatarozza meg,
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8.figyelemmel Kiséri a palyakezd6k, az Uj kollegak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldasat,

O.részt vesz a szakmai program Kkialakitasaban, modositasdban a munkaterv
elkészitésében,

10. kiemelt figyelmet fordit a statisztika pontos elkészitésére,

11.  ellendrzi az osztalyfonokoknek kotelezden eldirt adminisztracio pontos
vezetéset,nyilvantartasokat,

12. segiti a nevel6testiiletet oktatoi, modszertani gondjaik megoldasaban,
13. a munkak0zosség-vezetdkkel egyeztetve megtervezi, elkésziti a tantargyfelosztast,

14. a sziil6kkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan
az igazgatot képviselve,

15. felel a tanulok érdekeinek, elsébbségéért, az egyenlé banasmaod megkdveteléséert,

16. felel a méltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért,

17. ellendrzi az elektronikus napld pontos és naprakész vezetéset,

18. ellendrzi az oktatok munkafegyelmét, a helyettesitéseket, oralatogatasokat végez,

19. szervezi a bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket,

20. fokozott figyelemmel Kiséri az (j osztalyok kozosségge formalasat, tanulmanyi
munkajat,

21. aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit, intézkedik a problémak megoldasi madjarol.

22. kapcsolatot tart az iskola képzési tevékenységével Osszefliggésben a fels6oktatasi
intézményekkel, Gzemi gyakorlé helyekkel, valamint a Kamaraval és az intézmeény
fenntartdjanak képvisel6jével,

23. irdnyitja a tanarok képzését, tovabbképzését, az oktatastechnikai munkat a szakmai
tantargyak és a gyakorlati képzés terlletén,

24.elvégzi a tanulék szakmai versenyekre torténd jelentkezésével kapcsolatos
adminisztracios teendoket,

25. kozremiikodik a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga, mellékszakképesités vizsga
elokészitésében és lebonyolitasaban,

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggs feladatok elvégzese, amellyel

az iskola vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intezmenyi szabalyzat eldir.

12.2.2 Szakmai lIgazgatdhelyettesek munkakari leirasa

A munkak6r megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
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Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaltatoja: Hédmezévasarhelyi Szakképzesi Centrum féigazgatdja

Legfontosabb feladata: A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja és az ott folyod oktato-

neveld munka vezet6je. A szakmai munkakozdsségekkel egyiittmiikodve iranyitja a

szakmai oktatassal kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket. Ora és

foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellenérzi a gyakorlati oktatok

tevékenységét, tanacsokkal tamogatja 6ket és szakmai, oktatdi tovabbképzésuket segiti.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

10.

11.

12.

13.

14.

elkésziti a tanmiihely oktatasi tervét szakmakra és évfolyamokra bontva, egyuttal a hosszu
tavu fejlesztési tervet,

szakmai tanacsot ad a tanmenetek elkésziteséhez, segiti es ellen6rzi a szakmai
munkakdzosségek munkajat, részt vesz az értekezleteken,

iranyitja a hataskorébe utalt munkakozdsség vezetdk, oktatok, miiszaki és technikai
dolgozék munkavégzését, ellenérzi a munkafegyelmet,

Osszeallitja a tanév szakmai kirandulasainak és az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatok tervet,

gondoskodik a tanmtihelyi munkéhoz szlikséges anyagok, eszk6zok beszerzésérol, azok
tarolasarol, a raktari kiadas forgalmi rendjérol, ellenérzi a raktarkészletet,

részt vesz a tanmihely vagyonnyilvantartdsaban, megszervezi a hataskorébe tartozo
leltarozast és selejtezeést,

ellendrzi a gépjarmiivek hasznalatéat,

javasolja az igazgaténak az iskolai létesitmények karbantartasi tervét, részt vesz az
éplletek évenkenti bejarasan,

elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozasokon a szaktanacsadokat, segiti Oket a korrekt
szakvélemény kialakitasaban,

figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, és aktualitds esetén az
intézményvezetonek ajanlja a kollégdk tovabbképzését, igény esetén tanfolyamokat,
felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,

biztositja a gyakorlati képesitdé vizsgak targyi feltételeit, kidolgozza a technikum és
szakképz0 iskolai tanulok szakmai gyakorlati képesito tételeit,

jovahagyasra el6késziti a feliigyel6 tanarok és tanuldcsoportok beosztasat, vizsga rendjét,
szervezi ¢€s iranyitja a gyakorlati képesitd vizsga lebonyolitdsat, részt vesz a
vizsgaztatashan,

kozremiikodik a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga, mellékszakképesités vizsga
elékészitésében és lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, megszervezi a tanuldk kilfoldigyakorlatait,
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

segit a feln6ttképzés gyakorlati oktatdsanak megszervezésében,
kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képviseldivel,
kapcsolatot tart a duélis partnerekkel,

ellendrzi a biztonsagtechnikai iratokat s azok betartasat,
ellatja az egyéb palyazati munkabdl adodo feladatokat,

ellatja az oktat6i munkaval kapcsolatos feladatokat.
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12.2.3 MUNKACSOPORT-VEZETO munkakéri leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: munkacsoport vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoari leiras az oktatd munkakori leirdsanak kiegészitésekent értelmezendo.

Fébb tevékenységek dsszefoglalasa

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Osszeallitja a munkacsoport éves munkaprogramjat, a szakteriilet (tantargy, szakmacsoport, agazat
stb.) szakmai tartalmi munkajat erdsiti, fejleszti, integralja. Munkacsoportja tagjaival szervezi,
lebonyolitja az iskola kulturalis, szakmai rendezvényeit, Unnepségeit.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a torvényi valtozasokat, errél informalja a munkacsoport
tagjait. Munkacsoportjaval valdé konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzéseére.
Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak kimunkalasat, részt vesz az
intézmény mindségbiztositdsi rendszerének kiépitésében, mikodtetésében.
A munkacsoporton beliil a bels6 és kiilsé szakmai tovabbképzésekre javaslatot ad, szorgalmazza a
tudasmegosztast.
Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas, csoportbeosztas elkészitésében.
Ellenérzi a munkacsoport tagok tanmeneteinek elkészitéseét.
Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
és/vagy az ellen6rz6 munkak idében torténé megiratasat.
Az intézmény szakmai és szaktargyi versenyeinek szervezésében és lebonyolitaséban
kozremiikodik; idében torténd elkészitését és értékelését szervezi.
Szorgalmazza és szervezi a helyi, a megyei és az orszagos versenyekre valé tehetséges tanuld
kivalasztasat, elosegiti azok felkészitését a versenyekre.
Végzi a tanorak és a tandran kivili foglalkozasok latogatasat, melyr6l feljegyzéseket készit.
Tapasztalatairél mindkét irdnyban informaciét ad.
Evi 3-4 munkakozosségi osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellenérzo jellegii.
Véleményt nyilvanit 0j kollégdk felvételével kapcsolatban, segitse a kezdd pedagdgusok
beilleszkedését egyiittmikddve a kijelolt mentorral.
Allast foglal az oktatd kollégak alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.
figyelmeztetés, megrovas).
Az intézmény vezetdi szamara naprakész, megbizhat6 szakmai informaciot szolgéltat a
munkacsoport életérél, értékeli a kollégak munkajat.
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15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A munkacsoport vezetd teljes jogh tagja a kibdvitett intézményvezetésnek.

Javaslatot tesz az intézményi intézkedési terv tartalmara, részt vesz annak lebonyolitasaban,
ellendrzi megvaldsulasat.

Kozremikddik a szaktantermek, miihelyek leltarozasaban.

Egyiittmiikodik a konyvtarossal. Egyeztet a munkacsoport tagjaival és a tankonyvfeleldssel a
kovetkez6 tanévi tankdnyvrendelésrol.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezésekre.

A tanitas nélkili munkanapok esetében javaslatot tesz az oktatd kollégak tevékenységére.

Részt vesz a kollégak oralatogatasain, feljegyzéseket készit, ezekrdl konzultal az iskolavezetéssel.
Tajékozodik a szaktargyi és pedagdgiai Ujitasokrol, eredményekrol, digitdlis tananyagokrol,
egylittmiikodik a tobbi munkacsoport-vezetdvel.

Aktiv részt vallal az iskola beiskolazasi folyamataban, tevékenységében (nyilt nap, sziil6i
értekezletek, palyavalasztasi kiallitas) és a palyazatirasban.

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakdrével 6sszefiiggé feladatok elvegzese,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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12.2.4 Kozismereti oktatd munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: kozismereti tantargyat oktato

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kincses Timea Katalin féigazgato
Kdzvetlen felettese: Balazsné Szabo Erzsébet igazgato
A munkaveégzés helye: Hodmezdvasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 1. székhely és telephelyei

Torvényi eloirasok: Munka torvénykonyve és modositésai
2019.évi LXXX torvény a Szakképzésrol

12/2020.(I11.7.)  Kormanyrendelet @ a  Szakképzésrél  szolé  torvény

végrehajtasarol
Feln6ttképzési torvény
11/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a Feln6ttképzési torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasarol

100/1997 Kormanyrendelet és mddositasai az érettségi vizsga szabalyozasarol
Képzési és kimeneti kdvetelmények

Intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Oktat6i, szakmai
programok, Tlizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)

A munkakdr célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Oktatoként feladata és felelossége:

1. Tervezze €s szervezze meg egy egesz tanévre a tanitasi tevékenységet, a tanmeneteket szeptember
honapban az intézményvezetd- helyettesnek mutassa be, a szakmai programok és kévetelmények, a
képzési programok és a helyi tanterv alapjan készitse el, tartalma 6sszhangban legyen a haladasi
naploval, és a tanuld flizetével.

2. Munkajéban alkalmazzon véltozatos modszereket, a differencidlas alkalmazésanal vegye
figyelembe a tananyagot, a tanulok képességszintjét, a kiilénleges bandsmodud tanulok szamat.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Az intézmény oktatasi és szakmai programjanak megfelel6en végezze oktatd-neveld munkajat.

Tanitasi oraira és tanoran kiviili foglakozasaira rendszeresen késziiljon fel, azokat szakszertien és
pontosan tartsa meg. Végzett munkajat folyamatosan dokumentalja a digitalis naploban.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 10 munkanapon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél t6bb témazaro
dolgozatot ne irjanak. Ajanlatos a dolgozatokat sziil6i, kollégiumi betekintésre eljuttatni. A
dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktandr az erre a célra kijelolt szekrénybe tartsa, azok az
intézményvezetés szdmara is elérhetdk legyenek 1 évig.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan merje (irasbeli-szobeli helyes aranyara tgyelve), s az
eredményt a digitalis napléban rogzitse.
(Ajanlés: a jegyek szdma félévenként a heti 6raszam legalabb kétszerese legyen).

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonboz6 tandran kiviili foglalkozasokon, tartsa fontos
feladatanak a tehetséggondoz6 szakkorok, felzarkdztatdé programok megszervezését, tanulmanyi
versenyekre torténd felkészitést.

Munk3jat éves idOkeretben végezze, 36 hétre vetitve, heti 40 6ras munkaiddben, a tanitassal lekotott
és le nem kotott tevékenységet (32 6ra) folyamatosan dokumentalja az erre 1étrehozott fellleten.

Vegyen részt a palydzatokban és azok fenntartdsaban. Vegyen részt a tovabbképzéseken, az ott
elsajatitott tudassal segitse a lemorzsolddas csokkentéseét.

Az ifjusdgvédelmi tevékenyseéget folyamatosan lassa el, tartson kapcsolatot az illetékes
hatosagokkal, szolgaltasson adatot az ifjisagvédelmi felel6snek, az intézményi statisztikahoz.

Aktivan vegyen részt a szakmai munkakdzosségek munkajaban, elképzelésivel, Gtleteivel
segitse a kollégak tevékenységét, a tovabbképzéseken hallottakat ossza meg a kollégakkal.
Miikddjon  egyiitt a  tobbi  munkakdzosséggel, illetve a  tagintézmények
munkakozosségeivel.

Kisérje figyelemmel szakteriilete regiondlis és orszagos rendezvényeit, és lehetdsége szerint
vegyen azokon részt. Kiilon vallalasok esetén azokra megfelelden, szakszerlien késziiljon
fel.

Szakmai munkajat jellemezze az onreflexio.

Orain optimalisan hasznalja az intézményben rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket,
IKT eszkozoket.

Legyen aktiv résztvevdje és segitdje az intézmény kétiranya informacidaramlasanak (on-
line értekezletek, digitalis naplo, e-mail, faliGjsag).

Gondoskodjon a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel tarolasarol, megbrzésérol, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen vegyen részt a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

Feladata a konyvtarban, tantermekben, tornateremben a tanitdsi O6rdk zavartalan megtartésa,
folyosdkon a rend biztositasa. A folyosoi tigyelet ellatasa kiilén beosztas szerint (7.30-14.00 kozott).

Aziskola tulajdonat képezo felszerelési targyak allaganak megovasa, a leltarozasban valo részvétel.

Feladata az intézmény miikodési rendjében felmeriil6 tevékenységek (ligyelet, beiratas, leltarozas)
ellatasa.

Tanul6k vizsgaztatasa, vizsgafellgyelet illetve érettségiztetés kiilén megbizas szerint, az ezekhez
sziikséges feladatlapokat, témakoroket az eldirasok szerint juttassa el a tanuloknak, illetve az
igazgatéhelyettesnek.
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21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, kontaktorakon vegyen részt, véleményét sziikség
esetén fejtse Ki.

Minden adminisztracios munkat naprakészen lassa el (naplovezetés, bizonyitvany, torzslap,
statisztikak elkészitése...).

Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelérdl (fogadoodra, sziiloi értekezlet).

Az elméleti és gyakorlati egységre torekedve rendszeresen konzultaljon a szakmai oktatasban
dolgozd kollégéakkal és a kollégiumban dolgozo oktatokkal, a kilénleges bandsmodot igényld
tanuldkkal foglalkozo oktatdkkal. Az oktatasi, szakmai programban, munkatervben, palyazatokban
eléirt tanulmanyi, szakmai kirandulasok, programok, tagintézményi rendezvények és iinnepélyek
szervezésében, lebonyolitasaban vallaljon részt.

Lassa el az igazgato altal elrendelt mindazon feladatot, amely az oktatassal, neveléssel
0sszefiigg.

Az intézmény tantermeit az 6rakozi sziinetek alatt zarja a rendelkezésére bocsatott kulccsal, tovabba
lassa el a folyosofelligyeleti feladatokat, az esetleges problémaékat jelentse a vezetoségnek.

Az intézmény szabalyzatainak — SzMSz, Tlizvédelmi Szabalyzat, Hazirend... stb. — ismerete és
gyakorlati alkalmazésa.

Kiemelt feladatanak tekintse az intézmény beiskolazési tevékenységét, a nyilt napokon,
palyavalasztasi kiallitdson tevékenyen vegyen részt, vigye j6 hirét az iskolanak.

Oktatoként havonta vegyen részt az egy osztalyban tanitok kontaktorajan, amely lehetdséget ad a
problémds tanulok kisziirésére, kozos problémamegoldassal a lemorzsolodéas csokkentésére.
Vegyen részt a fegyelmi targyalasokon.

Hatékony tanul6-megismerési technikékat alkalmazva kisérje figyelemmel a tanulok aktualis
érzelmi, szocialis, erkolcsi allapotat

Ismerje fel a tanuldk tehetségét, tanulési problémait, sziikség esetén kezdeményezze szakember
bevonasat.

Magatartasaval értékkozvetitd szerepet vallal, tanitvanyait egymads tiszteletére ¢és kulturalt
kommunikaciora neveli.

Megvalasztott modszereivel, értékelésével segitse a tanulok onértékelését, személyiségfejlodését, a
szocialis hatranyok csokkentése érdekében lehetség szerint mentori tevékenységgel dsztondzze
didkjait (Macika, Utravald).

A tanulokat nevelje a digitalis forumok és médiak felelds hasznalatara, hivja fel az ezekben rejlo
veszélyekre a figyelmet.
Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A munkarendet pontosan tartsa be. A munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete eldtt
legalabb10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenjen meg. Az eldirt orvosi vizsgalatokon
vegyen részt.

Bizalmas informaciok:

Munkdaja soran a tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megOrizni, barminemii informaciot csak
illetékességi korben szolgéltathat ki, az iskolara vonatkoz6 nyilatkozatot kizardlag az igazgatd tehet.

Bejelentési kotelezettséq:

Az oktato a kotelezettségei mellett a tanuldk felligyeletének és zavartalan oktatasuk biztositdsa miatt koteles
az alabbiakat betartani:
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Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetéleg azonnal.

2. Tavolmaradas esetén a helyettesit6 kollégaknak megfeleld informaciok, tananyag atadasa a
zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kuldje el a tanuldknak.

3. Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése, legkésobb az el6z6 nap déleldttjén.

Munkakdérilmények:

2 A Kkijelolt helyen személyes dolgainak féréhely, kiillon ir6asztal biztositott.
3 Munkajdhoz szlkséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja.

4 Hasznalhatja az intézményi kdnyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a féenymasolot.

12.2.5 Szakmai elméleti oktaté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:szakmai elméletet oktato

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kincses Timea Katalin féigazgato
Kozvetlen felettese: Balazsné Szabd Erzsébet igazgatd
A munkavégzeés helye: Hodmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 1. székhely és
telephelyei

Torvényi eléirasok: Munka torvénykonyve és modositasai

2019.évi LXXX torvény a Szakképzésrol

12/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a Szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol

Felnottképzési torvény

11/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a Felnéttképzési torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

100/1997 Kormanyrendelet és modositasai az érettségi vizsga
szabalyozasarol

Keépzési és kimeneti kdvetelmények
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Intézmenyi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Szakmai program

Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)

A munkakor célja:

A szakképzési térvényben elbirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelesi feladatainak ellatésa.

Oktatoként feladata és felelossége:

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevekenységét, a tanmeneteket
szeptember honapban az intézményvezet6- helyettesnek mutassa be, a szakmai programok
és kovetelmények, a képzési programok és a helyi tanterv alapjan készitse el, tartalma

dsszhangban legyen a haladasi naploval, és a tanul6 flizetével.

Munkajaban alkalmazzon véaltozatos modszereket, a differencialas alkalmazasanal vegye
figyelembe a tananyagot, a tanuldk képességszintjét, a kilonleges banasmaoda tanulok

szamat.

Az intézmény oktatasi €s szakmai programjanak megfelelden végezze oktato-neveld
munkajat.

Tanitasi Oraira és tanoran Kivuli foglakozésaira rendszeresen készuljon fel, azokat

szakszerlien és pontosan tartsa meg. Végzett munkdjat folyamatosan dokumentélja a

digitalis napldban.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével oktatd tarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. Ajanlatos a dolgozatokat sziil6i, kollégiumi
betekintésre eljuttatni. A dolgozatflizeteket, lapokat a szaktanar az erre a célra kijeldlt

szekrénybe tartsa, azok az intézményvezetés szamara is elérhetdk legyenek 1 évig.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérje (irasbeli-sz6beli helyes aranyara ligyelve),
s az eredményt a digitalis naploban rogzitse.
(Ajanlas: a jegyek szama félévenként a heti éraszam legalabb kétszerese legyen).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6z6 tandran kiviili foglalkozésokon, tartsa
fontos feladatanak a tehetséggondozo szakkorok, felzarkztatd programok megszervezését,

tanulmanyi versenyekre torténé felkészitést.

Munkajat éves idokeretben végezze, 36 hétre vetitve, heti 40 6ras munkaiddben, a tanitassal
lekotott és le nem kotott tevékenységet (32 ora) folyamatosan dokumentélja az erre

létrehozott feltleten.

Vegyen részt a palyazatokban és azok fenntartasaban. Vegyen részt a tovabbképzéseken, az
ott elsajatitott tudassal segitse a lemorzsolddas csokkentését.

Az ifjusagvédelmi tevékenységet folyamatosan lassa el, tartson kapcsolatot az illetékes
hatésdgokkal, szolgéltasson adatot az ifjusdgveédelmi felelésnek, az intézményi

statisztikahoz.

Aktivan vegyen részt a szakmai munkakdzossegek munkajaban, elképzeléseivel, tleteivel
segitse a kollégak tevékenységét, a tovabbképzeseken hallottakat ossza meg a kollégakkal.

Miikodjon egyiitt a tobbi munkakozdsséggel.

Kisérje figyelemmel szakteriilete regionalis és orszagos rendezvényeit, és lehetosége szerint
vegyen azokon részt. Kiilon vallalasok esetén azokra megfelelden, szakszerlien késziiljon
fel.

Szakmai munkajéat jellemezze az onreflexio.

Orain optimalisan hasznélja az intézményben rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket,
IKT eszkozoket.

Legyen aktiv résztvevdje €s segitdje az intézmény kétiranyu informacidaramlasanak (on-
line ertekezletek, digitalis naplod, e-mail, falitjsag).
Gondoskodjon a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megérzésérol,

a szertdr rendjérél és Ontevékenyen vegyen részt a szemléltetd eszkozallomany

fejlesztésében.

Feladata a konyvtarban, tantermekben, tornateremben a tanitasi 6rak zavartalan megtartasa,
folyosokon a rend biztositasa. A folyosoi tigyelet ellatasa kiilon beosztas szerint (7.30-14.00
kozott).

Az iskola tulajdonat képezo6 felszerelési targyak allaganak megdvasa, a leltarozasban vald

részvétel.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Feladata az intézmény miikodési rendjében felmeriild tevékenységek (ligyelet, beiratas,

leltarozas) ellatasa.

Tanulok vizsgéztatasa, vizsgafelligyelet illetve érettségiztetés kilon megbizas szerint, az
ezekhez sziikséges feladatlapokat, t¢émakoroket az eldirdsok szerint juttassa el a tanuloknak,

illetve az igazgatohelyettesnek.

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, kontaktorakon vegyen részt, véleményét

szlkség esetén fejtse ki.

Minden adminisztracidés munkat naprakészen lassa el (napldvezetés, bizonyitvany, térzslap,

statisztikak elkészitése...).

Sziiléi érdeklddés esetén adjon tdjékoztatast a tanulok elémenetelérdl (fogaddora, sziildi

értekezlet).

Az elméleti és gyakorlati egységre torekedve rendszeresen konzultaljon a szakmai
oktatasban dolgozd kollégakkal, és a kollégiumban dolgoz6 oktatokkal, a kiloénleges
bandsmaodot igénylé tanuldkkal foglalkozod oktatokkal. Az oktatasi, szakmai programban,
munkatervben, palyazatokban eldirt tanulmanyi, szakmai projekt napok, programok,

intezményi rendezvények és linnepélyek szervezéseben, lebonyolitasiban vallaljon részt.

Lassa el az intezményvezetd altal elrendelt mindazon feladatot, amely az oktatassal,

neveléssel dsszefligg.

Az intézmény tantermeit az 6rakozi szuinetek alatt zarja a rendelkezésére bocsatott kulccsal,
tovabba lassa el a folyoséfelligyeleti feladatokat, az esetleges problémakat jelentse a

vezetdségnek.

Az intézmény szabdlyzatainak — SzMSz, Tiizvédelmi Szabalyzat, Hazirend... stb. —

ismerete és gyakorlati alkalmazasa.

Kiemelt feladatanak tekintse az intézmény beiskolazési tevékenységét, a nyilt napokon,

palyavalasztasi kiallitdson tevékenyen vegyen részt, vigye jo hirét az iskolanak.

Oktatoként havonta vegyen részt az egy osztalyban tanitok kontaktérajan, amely
lehetdséget ad a problémas tanulok kiszlirésére, kozos problémamegoldassal a

lemorzsolddas csokkentésére. Vegyen részt a fegyelmi targyalasokon.

Hatékony tanul6-megismerési technikakat alkalmazva kisérje figyelemmel a tanuldk

aktudlis érzelmi, szocialis, erkolcsi allapotét.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Ismerje fel a tanuldk tehetségét, tanuldsi problémait, szilkség esetén kezdemeényezze

szakember bevonasat.

Magatartasaval értékkozvetitd szerepet vallal, tanitvanyait egymas tiszteletére és kulturalt

kommunikéciéra neveli.

Megvalasztott moddszereivel, értékelésével segitse a tanulok  Onértékeléset,
személyiségfejlodését, a szocialis hatranyok csokkentése érdekében lehetOség szerint

mentori tevékenységgel dsztondzze diakjait (Macika, Utravald).

A tanuldkat nevelje a digitalis forumok €s médiak felelds hasznalatara, hivja fel az ezekben

rejld veszélyekre a figyelmet.

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A munkarendet pontosan tartsa be. A munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenjen meg. Az eldirt orvosi

vizsgalatokon vegyen részt.

Bizalmas informaciok:

Munkaja soran a tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg6rizni, barminemii informaciot csak

illetékességi korben szolgaltathat ki, az iskolara vonatkozd nyilatkozatot kizarélag az igazgato

tehet.

Bejelentési kotelezettséq:

Az oktatd a kotelezettségei mellett a tanuldk felligyeletének és zavartalan oktatasuk biztositasa

miatt koteles az alabbiakat betartani:

38.

39.

40.

Betegség miatti tivolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetleg azonnal.

Téavolmaradas esetén a helyettesité kollégaknak megfelel$ informaciok, tananyag atadasa a

zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kuldje el a tanuldknak.

Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése, legkésObb az el6z6 nap déleldttjén.

Munkakorulmények:

5 A kijelolt helyen személyes dolgainak féréhely, kilon iroasztal biztositott.

6 Munkajahoz szikséges telefonbeszélgeteseit az intézmény telefonjan bonyolithatja.
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7 Hasznalhatja az intézményi konyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a
fénymasolot.
A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével 6sszefiiggé feladatok elvégzese,

amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

12.2.6 Gyakorlati tevékenységet végz6 oktato munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gyakorlati tevékenységet végzé oktato

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kincses Timea Katalin féigazgato
Kozvetlen felettese: Balazsné Szabd Erzsébet igazgato
A munkavégzés helye: Hoédmez6vasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

6600 Szentes, Szent Imre herceg utca 1. székhely és
telephelyei

Torvényi eloirasok: Munka torvénykonyve és modositasai

2019.¢évi LXXX torvény a Szakképzésrol

12/2020.(11.7.) Korméanyrendelet a Szakképzésrél szolo torvény
vegrehajtasarol

Felnottképzési torvény

11/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a Felnéttképzési torvény
vegrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

100/1997 Kormanyrendelet és modositasai az érettségi vizsga
szabélyozasarol

Képzési és kimeneti kdvetelmények

Intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Szakmai
programok, Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)

A munkakoér célja:
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A szakképzési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

10.

11.

12.

Gyakorlati tevékenységet folytatd oktato feladatai

Az oktatashoz felhasznalt er6- és munkagépek eldkészitése, a javitasban vald
kozremiikddés. Gépekhez, eszk6zokhoz kapcsolddd naprakész dokumentacio.

Gépek, eszktzok hasznalati periodusanak figyelemmel kiserése, sziikséges beavatkozasok
és intézkedések megtétele.

Ismerteti a tanulokkal a munkahelyi szervezetet és rendet, a gyakorlohelyek felszerelését, a
munkaval kapcsolatos szerszamok és gépek célszerii, biztonsagos hasznalatat.

Megtartja és dokumentalja a tanulok munka- és balesetvédelmi oktatasat a tanév elején, s
azutan havi rendszerességgel, minden hénap elsé oOrdjan. Meggy6zddik az ismeretek
alkalmazasanak elsajatitasarol. Figyelemmel kiséri gyakorld szakaszban a tanulok
teljesitményét, a munkaellatottsagot, a tipushibakat korrigalja. Kapcsolatot tart és
konstruktivan egylittmiikddik a munkavédelmi feleldssel.

Nyilvantartja a tanulok hidnyzéasat, vezetteti és ellendrzi azok munkanaplojat. Az
elektronikus naplot az eléirasoknak megfeleléen vezeti.

Egylittmiikddik az iskola oktatoival és technikai dolgozodival, kiemelten az azonos
osztalyban tanitd kollégakkal, valamint a sziilokkel, az oktatasban érintett egyéb
szervezetekkel.

Kozremiikodik a tanmithely gazdasagos tevékenységének kialakitasaban, a takarékos
anyagfelhasznéalasban.

Elokésziti a szakmai vizsgat, biztositja a jogszabalyban meghatarozott feltételeket
(dokumentacid, anyag, szerszam). Részt vesz a vizsga lebonyolitdsbhan megbizasanak
megfelelden.

Beosztés szerint tigyeletet lat el.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadonapokon és egyéni fogadoordkon, ahol
tajékoztatja a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, munkajarol.

Felel6sen elvégezteti a tanulokkal naponta a gyakorlat befejezése utan a hasznalt eszk6zok,
gépek es berendezések tisztitasat, a helyszin kitakaritasat.

A munkarendet (45 perc/6ra) pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az

elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

A munkakdézi sziinetben ligyeletet 1at el a kiirdsnak megfeleléen. A miihelyhez tartozo
01tozot feliigyeli.

Leltar alapjan felelés a mithely berendezési targyaiért, gépekért, eszkozokért.

A targyak épségét és tisztasagat figyelemmel kiséri, amennyiben problémat észlel, jelzi az
illetékes kolléganak. A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén azt jelzi az
illetékesnek.

A csoportja altal elvégzendd munkara vonatkozoan kiszamitja az anyagsziikségletet,
valamint segit az anyagbeszerzésben.

Leltar alapjan felelds a tanmiihely berendezési targyaiért, gépekért, eszkdozokeért.

Az iskola vagyonmegallapit6 és ellendrzd leltaranak elkészitésében koteles kozremiikddni,
a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden eljarni.

A tanulét fegyelmezési okbdl nem kildheti el. Abban az esetben, ha a tanulé nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magaval, nem munkaképes allapotu, az iskolavezetéstdl kérhet
segitséget.

A munkavégzéshez eléirt munkavédelmi szabalyokat betartja, a tanulokkal betartatja. Az
eloirt védoruhat, védofelszerelést hasznalja és hasznaltatja.

Munkabalesetet beirja a baleseti naploba, jelenti a munkavédelmi feleldsnek és kozvetlen
felettesének, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Munkaja soran koteles betartani €s betartatni a munkavédelmi eldirasokat, az iskola
hazirendjét

Személyi és anyagi feleldsséggel tartozik a tantargy oktatdsahoz rabizott gépek, eszk6zok
megovasaért, izemképes allapotban tartasaért.

Megtervezi a tanmenet szerinti munkak draterveit, a kapacitaskihasznalast.

A gépek, berendezések tizemeltetését csak a biztonsagi el6irasoknak megfeleléen
engedélyezi, a hibak elharitasarol az illetékessel kdzdsen azonnal gondoskodik.

A szakmai munkak6zdsség tagja, rendszeresen részt vesz a szakmai munkaértekezleteken.
A tanmiihelyi csoport osztalyfénokével rendszeresen konzultal a tanuldk teljesitményérdl,
fejlodésiikrol.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a kihelyezett képzést végzo cégek tanulofeleldseivel.
Képviseli az intézményt, jO hirének terjesztésével menedzseli a benne folyd mindségi
munkat, részt vesz a beiskolazéasi folyamatban.

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az

igazgato ¢és a vezetd megbizza.
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32. A munkarendet pontosan tartsa be. A munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenjen meg. Az eldirt orvosi

vizsgélatokon vegyen részt.

Bizalmas informaciok:

Munkéja soran a tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg0Orizni, barminemi informaciot csak
illetékességi korben szolgaltathat ki, az iskolara vonatkozd nyilatkozatot kizarélag az igazgato
tehet.

Bejelentési kotelezettséq:

Az oktato a kotelezettségei mellett a tanuldk felligyeletének és zavartalan oktatasuk biztositasa
miatt koteles az aldbbiakat betartani:

33.  Betegség miatti tdvolmaradésat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetdleg azonnal.

34. Tavolmaradas esetén a helyettesitd kollégaknak megfeleld informaciok, tananyag atadasa a
zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kildje el a tanuldknak.

35.  Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése, legkésobb az eldzé nap déleldttjén.

Munkakorilmények:

8 A kijelolt szertarban személyes dolgainak férdhely, kiilon irdasztal biztositott.

9 Munkajahoz szukséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja.

10 Hasznalhatja az intézményi konyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a
fénymasolot.
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12.2.7 OSZTALYFONOK KIEGESZITO munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoari leiras az oktatd munkakéri leirasanak kiegészitésekent

értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.

10.

11.

12.

13.

Képviselje az osztalyat a nevel6testiilet, illetve az intézményvezetés elbtt, osztalya gondjait, terveit
ismertetve. Ugyanakkor osztalyaval ismertesse az intézményvezetés és a nevelGtestiilet elképzelésit,
elvérésait.

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlédését. Tartsa tiszteletben tanitvanyai
emberi méltésagat. Feladata a csaladi hattér megismerése, foglalkozzon kiilén azokkal a tanul6kkal,
akiknek szocidlis helyzete valsagos, az ¢ érdekiikben mikddjon egyiitt az iskolapszichologussal,
illetve a szakszolgalatokkal.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai intézményi elfoglaltsdgat, tajékozott legyen iskolan kivli
elfoglaltsagukrol.

Gondoskodjon arrdl, hogy az elsd tanévben tanitvanyai iddben megismerjék a Hazirendet, az
intézmény torténetét és hagyomanyait.
Nevelomunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet. Osztalyfonoki munkéjaban kapjon

kiemelked szerepet a tanulok tanuldsanak modszere, a helyes idobeosztas, a szellemi és fizikai
tevékenység, sportolas egyensulyanak megteremtése (egészséges életmad).

Legyen tisztaban azzal, hogy tanitvanyai kiilonb6z6 képességekkel rendelkeznek. A gyengébb
képességekkel rendelkezd tanulok szamara kérje szakember segitségét. Kisérje figyelemmel
tanitvanyai hianyzasait, illetve ezek igazolasat. Tartson rendszeres kapcsolatot a sziil6kkel és
tajékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérol, tanulmanyi eldémenetelérol.

Mindsitse tanitvanyai magatartasat és szorgalmat, és tegyen javaslatot az osztalykonferencianak.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozosség munkajéban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse a
kollégak tevekenységét.

Miikodjon egyiitt az osztalyaban tanitd oktatokkal, a kiilonleges banasmédua tanulokkal foglalkozo
oktatoval, épitsen ki hatékony egyiittmiikodést sziilé-tanuld-iskola kozott.

Szervezzen osztalya szamara évente kozos, iskolan kivili programot, kirandulést, projektnapot
(kalfoldi vagy belfoldi Gt - munkatervi program szerint).

Tanul6it 6sztdndzze a Hatértalanul, ERASMUS+ pélyazatokon valo részvételre, dtleteivel vegyen
részt a palyazatirashan, azok megvaldsitasaban.

Vegyen részt a szalagavatd, a ballagas megszervezésében, lebonyolitasaban, az iskolai
rendezvények szervezéseben.

A végz6s osztalyban kiemelt feladata az érettségire, szakmai vizsgéara, a tovabbtanuldsra, a
felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa. Segitse tanuldi munkéba allasra valo felkésziléset,
ismertesse meg Oket a sziikséges kompetenciakkal.
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Felel6s osztalya érettségi, szakmai vizsgajara valo felkésziiléséért, technikai lebonyolitasaért.

Kiemelt feladata a digitalis napld, a torzskdnyv, a bizonyitvanyok preciz, naprakész vezetése a
tanulonyilvantartassal egyiittmiikodve.

Lehetdség szerint latogassa osztalya tanitdsi Ordit, a tanitdsi oran kiviili foglalkozasait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett oktatdkkal probalja kezelni,
megoldani.

Osztalya napldjaban a haladasi rész vezetését hetente ellendrizze, kollégaival a hianyokat potoltassa.
Sziikség esetén gondjait jelezze a vezetdségnek. A tanulok hidnyzasat hetente dsszesitse, probléma
esetén jelezzen az illetékes hatésagoknak.

Evente legalabb két alkalommal tartson sziil6i értekezletet, fogadoorat.

Koordinalja, figyelje a tanuldk 50 &ras kozOsségi szolgalatanak teljesitését, készitse el
dokumentécidjat (torzslap, bizonyitvany).

Sziikség esetén kezdeményezze didkjai békéltet6i és fegyelmi targyaldsat, azon maga is vegyen
részt.

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakdrével 6sszefiiggd feladatok elvegzese,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

12.2.8 ISKOLATITKAR munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezévasarhelyi Szakkepzesi Centrum (6800 Hodmezbvasarhely,

Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9. addszam: 15831983-2-06)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatdhelyettes

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Hodmez6vasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

(Szentes,Szent Imre herceg u. 1.)

Heti munkaidaé: 40 éra

Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Hatalyba lépés datuma: 2021.10.01.

Fobb feladatok

1.sziikség szerint az ugyfélfogadasi idoben jelentkez6 feladatok ellatasa, igazoldsok
kiallitasa, tanulok Ggyeinek intézése,
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2. abeirasi naplok pontos vezetése nappali és esti tagozaton,
3. nyilvantartas vezetése a ki és belép6 tanulokrol, valamint a l1étszamraol,
4. kimaradasi- és fegyelmi hatarozatokat elkészitése,

5.a szakképzés informacios rendszerében és a KRETA rendszerben a ki és belépd
tanulokat adminisztralja,

6. tanuldi jogviszony igazolasa a MAK felé,
7. diakigazolvanyok igénylése, ideiglenes igazolasok kiadasa,

8. szigoru szamadasu tanugyi nyomtatvanyok nyilvantartasa,
9.szovegszerkeszt6-€s tablazatkezeld programok hasznalataval hataridére elvégzi az
intézményvezetd megbizasai alapjan a vezetési és mikodési célu gépeléseket,
ellatja a gazdasagi targyu levelezést,

10. szakmai vizsgaval kapcsolatos elokészités, lgyintézés, intézményvezeto-
helyettessel egyiittmiikodve,

11. kézremiikodik az éves statisztika elkészitéseben,

12.  pénztérosi feladatok ellatasa (téritési dijak, didkigazolvany, ellen6rzo,
munkanaploegyéb készpénzben fizetend6 bevételek beszedése, bizonylatok
kiallitasa),

13. utalvanyrendeletek készitése a bevételekrol,

14. gondoskodik a készpénzallomany biztonsagos tarolasardl, szallitasarol,
15. rovatelszamolasi iv készitése, tovabbitasa a koltsegvetési szerv felé,
16. seqiti a gazdasagi egység adminisztracios feladat ellatasat,

17.  felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartaséért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositdsadért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a
balesetvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartaséért.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informéacidk titkos
kezeléséért, felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Egyéb
esetben a GDPR rendelkezéseit ismeri €s az abban foglaltak szerint jar el.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével 6sszefiiggé feladatok elvégzese,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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12.2.9 GAZDASAGI DOLGOZO munkakéri leirasa

Munkaltatd: Hodmezévasarhelyi Szakkepzesi Centrum (6800 Hodmezbvasarhely,
Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9. addszam: 15831983-2-06)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar
Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatdhelyettes
A munkakdr megnevezése: gazdasagi dolgozo
Munkavégzés helye: Hodmez6vasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

(Szentes,Szent Imre herceg u. 1.)

Heti munkaidd: 40 6ra

Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Foébb feladatok
1. munkajat a gazdasagi iroda dolgozdival szoros kézremitkdésben végzi,
2. aKIRA rendszerben a munkaugyekkel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

3. kozremiikodik a munkaltatéi  intézkedések
dokumentalasaban, (4j dolgozok
felvételének adminisztracidja, kinevezések, atsorolasok, meghizésok, stb.
elkészitése),

4. 0j munkavallalok dokumentumainak begytijtése, tajékoztatd nyomtatvany kiadasa,

5. aszakkepzés informéacios rendszerében az oktatok és a nevel6 oktatd munkat
kdzvetlensegité dolgozok adatainak napra kész vezetése,

6. megsziintetd iratok, Kinevezési iratok elkészitése,
kinevez6-, megsziintetédokumentumok, atsorolasok
1dO6rendben torténo lefiizése,

7. kiilsés munkavallalok egészségbiztositashan valo felvitele, jelentése a MAK felé,
8. MAK-nal bérszamfejtonkkel folyamatos kapcsolattartas, levelezések lebonyolitasa,

9. szakképzési 0sztondijban részesiil6 tanulok nyilvantartasa, az 6sztondij
szamfejtése,igénylése, elszamolésa a tanulok részére,

10. megbizéasi dijak, egyéb juttatasok, kifizetések szamfejtése, ezekrol
utalvanyrendeletkészitése,

11. kimutatas vezetése a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el61ép6 dolgozokrol,

12. szikseg szerint az ugyfélfogadéasi idében jelentkezo feladatok ellatasa,
igazolasokkiallitasa,

13. tavollét adatok nyilvantartasa, naprakészen a KIRA rendszeren keresztil
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annakfeladasa,

14. napi tappénzjelentés a dolgozokra vonatkozdan,

15. munkaltatdi igazolasok, munkakori leirasok elkészitése,
nyomtatvanyok,keresetigazolasok kitoltése a dolgozdkra
vonatkozo6an,dolgozdk részére 50%-0s utazési kedvezményre jogositd utazési
utalvany Kkiallitasa,nyilvantartas vezetése,

16. esetenként kikildetések elszdmolasa, szamfejtése, utalvanyozasa,

17. oktatok tovabbképzésérdl és személyzeti anyagaban bekovetkezett
véltozasokrdlnyilvantartas vezetése a KIR programban,

18. llomanytabla nyilvantartasa, vezetése, havonta térténé megkuildése a Centrum részére,

19. az intézmény egyéb dolgozdi személyzeti anyaganak folyamatos figyelemmel
Kiséréseés sziikség esetén frissitése,

20. kozremiikodik az éves statisztika elkészitésében,

21. szakmai vizsgaval kapcsolatos elokészités, ligyintézés az intézményvezetd-
helyettesselegyiittmiikddve,

22. szakmai vizsgara és érettségi vizsgara torténé megbizasi szerz6dések elkészitése,

23. szovegszerkeszt6-és tablazatkezel6 programok hasznélataval hataridére elvégzi az
intézményvezetd megbizasai alapjan a vezetési és miikodési célu gépeléseket,
ellatja a gazdasagi targyu levelezést,

24. pontosan ellétja azokat a feladatokat, melyeket az intézményvezet6 rébiz,

25. felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartisaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositdsaért, a vagyonbiztonsdg, a higiénia, a
balesetvédelmi- ésmunkavédelmi elbirasok betartasaert.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informéaciok titkos
kezeléséért, felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére. Egyéb
esetben a GDPR rendelkezéseit ismeri és az abban foglaltak szerint jar el.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével 6sszefiiggé feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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12.2.10 RENDSZERGAZDA munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezbévasarhelyi Szakképzési Centrum (6800

Hédmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9. addszdm: 15831983-2-06)

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

Kozvetlen felettese: az igazgato, szakmai igazgatohelyettes

A munkakdr megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Hoédmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

(Szentes,Pet6fi S. u. 15.)

Heti munkaidd: 40 6ra

Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Fobb feladatok

o

folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitdgép
szoftvereinek miikodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden
felhasznal6 koteles betartani az SZMSZ-ben foglalt, a szamitdgépek
hasznélataval kapcsolatos szabalyokat,el6éirasokat,

a szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek
hasznalhatok, tarolhatok. Ezen kivill a gépeken csak adatok helyezhetdk el a
rendszergazda altal errea célra kijel6lt tertileteken,

az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz szlikséges szoftverek
miitkodésénekbiztositasa, az ahhoz tartozé felhasznaloi jogok biztositasa,

a halézaton a felhasznal6i jogok, és igények karbantartisa. Az
intézménybenhasznalatos szoftverek telepitése,

az informatikai eszk6zok rendszeres virusellendrzése,

az iskola szerveinek Uzemeltetése, adminisztralasa, az Internet elérés
biztositasa,

kapcsolattartas a hardver karbantartdval,

a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése. Segit az
informatikai eszk9z0k beszerzésében,

a szamitogéptermekben hetente egyszer a gepek és a haldzat bekapcsolasaval
ellendrzia halozati operacios rendszer és az oktatés alapjat képez6 alkalmazoi
programok miikodoképességét  (beleértve a  virusellendrzést  is),
konfiguracidjat, a munkafajlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat
belatasa alapjan torli. Az ellenérzés a hét egy meghatarozott napjan torténik.
Az ellendrzés id6pontjat ugy kell kijelolni, hogy aza tanitas rendjét ne zavarja,
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a szertarakban és irodakban szétszortan elhelyezkedé gépek ellendrzését
havonta, az eszkdzok bekapcsolasaval ellendrzi, az ellenérzés az operacios
rendszerre, és az adott helyen a munkakor ellatdsahoz hasznélt szoftverekre
terjed Ki. A sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. Aprogramok kezelésének betanitasa nem feladata,

o rendkivili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halozat sérilése,
rendszerdsszeomlas)az értesitést kovetd 24 6ran belll gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol,

o felugyeli és seqgiti az intézmény IT eszkdzeinek mikodését,
o minden iskolai rendezvényekre hangositas szerelése, foto, vided készitése.

e A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével 6sszefiiggd feladatok
elvégzése,amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi

szabalyzat eldir.

12.2.11 PORTAS, TAKARITO munkakori leirasa

A munkakér megnevezése: portas, takaritd
Kozvetlen felettese: az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.portésként reggel az épulet nyitdsa, a portadn 1évé kulcsok meglétének
ellendrzése,rendben tartasa,

2.az intézmény zérasa a vezet6ség altal meghatarozott idépontban,

3.telefonkdzpont kezelése, a hivasok fogadasa, udvarias és segit6kész magatartas
tandsitasa a kapcsolasnal, a hivott felet megkeresi, elfoglaltsaga esetén az
ujboli hivés idejérdl tajékoztatja a hivot, vagy Uzenetet ir fel és ad at,

4.az érkezd vendégek, sziilok utbaigazitisa, munkakorébdl adodoan elsdként
talalkozik alatogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktato-neveld intézményt.
Esztétikus megjelenésére és stilusara fokozottan lgyel, mert viselkedésébol
kovetkeztetések vonhatok le,

5.a csengetési rend valtozasa esetén kézi csengetés,
6.feliigyel arra, hogy engedeély nélkil a tanulok az épiletet ne hagyjak el,

7.feligyel arra, hogy idegenek engedély nélkil ne tartdzkodjanak az épuletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja,
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8.a mérborak leolvasasara érkez6 kiils6 dolgozok munkajat segiti,

9.az intézmenyi programokra érkez6 meghivott vendégeket és a terembérloket az
intézményvezetd instrukcidi alapjan igazitja el,

10.  ataldlt tArgyakat meg6rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja,
11.  aportahelyiséget rendszeresen takaritja,
12.  atornatermet takaritja, rendben tartja a tanitasi 6rak megkezdése elétt,

13.  a,,B” éplletben naponta a f6ébejarat el6tti 1épesot és jardat tisztantartja.

14.  felelésséggel tartozik azert, hogy a portan 6rzott kulcsokat csak arra illetékes
személynek adhatja at,

15.  szurkiletkor gondoskodik a folyosok és bejaratok megvilagitasarol,

16.  munkavégzése soran Ugyel a butorok és egyéb berendezések épségére, a
vagyon-, tiiz- és biztonsagvédelemre,

17.  az iskolaépulettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatban észlelt
hibakat koteles felettesének jelenteni,

18.  felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartaséért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a
balesetvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartaséért.

Jaranddsaga

1. amunkaszerzédésben foglaltak szerint

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorevel 6sszefliggé feladatok
elvégzese,amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

12.2.12 KARBANTARTO munkakori leirasa

Munkaltatd: Hodmezbévasarhelyi Szakképzési Centrum (6800
Hédmezévasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre u. 7-9. addszdm: 15831983-2-06)

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

Kozvetlen felettese: az igazgato, szakmai igazgatohelyettes

A munkakdr megnevezése: karbantartd, sofér

Munkavégzés helye: Hoédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

(Szentes,Szent Imre herceg u. 1. és Szentes, Pet6fi S. u. 15.)

Heti munkaidé: 40 6ra

119



Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Fobb feladatok

1.

2.

3
4

10.

11.

12.

13.

14.

reggel a Szent Imre herceg utcai épllet nyitasa, riaszté kikapcsolasa, aram alé
helyezése,

fitési idényben a fltés beinditdsa, annak folyamatos ellendrzése és a kiilsé
homérséklettdl fiiggden kikapcsolasa, illetve ujrainditasa, sziikség esetén, hétvégén és
unnepnapokon is,

. folyamatos karbantartas, hetente az épuletek bejarasa, a hibak jelentése és javitasa,
. a karbantartési anyagok beszerzése, arajanlatok kérése,

sikossag mentesités, ho eltakaritds az ,,A” épiilet f6- és hatsé bejaratanal és a ,,.B”
épuletben,

nyari szunetbenaz ,,A”, ,,B” és,,C” épliletben és a tanmiithelyben karbantartasi munkak
elvégzése,

felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartaséért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavedelmi eldirasok betartasaért,

munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles
védoruhat viselni (balesetveszélyes cipét, papucsot nem hasznalhat),

az intézményvezetd6 és felettesei iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az
intézményben a miiszaki hibak elharitasat,

részt vesz a karbantart6 szerszamok, muszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szallitasaban, hasznalati eldiras szerint balesetmentesen miikodteti a karbantarto
gépeket,

fogadja és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavegzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellenbrzéseken,

biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracios anyagokat, szemléltetd
eszkozoket stb.

tisztan és rendben tartja az udvart, a parkot €s az utcafrontot, szilkség szerint elvégzi
a fiinyirast az ,,A”, ,,B” éplletben és a tanmtihelyben,

beszerzi vagy megrendeli a gépek zavartalan miikodéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket, anyagokat,

15. ellenérzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irdsban dokumental,

16. rendben tartja és szlikség szerint vezeti az intezmeny altal hasznalt mikrobusz(ok)at,

17. részt vesz a leltarozasban,

18. ellenérzi az intézmény tiizvédelmi eszkozeit, tablait, irdsban dokumental,

19. felel a kazanok tisztasagaért, rendjéeért,

20. leolvassa és dokumentalja a viz, aram, termalviz, gdz mér6orakat.
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A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorevel 6sszefliggd feladatok
elvégzese,amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi

szabalyzat eldir.

12.2.13 TAKARITO munkakdri leirasa

A munkakor megnevezese: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Dr. Ambrus Norbert kancellar

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

21. munkavégzéshez koteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat,

22. munkakezdéskor feladata a foldszinti mellékhelyiségek kéztorlével, egészsegligyi
papirral valé ellatasa, a szappantartok feltoltése, az elhasznalt papirtérlok
Osszegyljtése,

23. a kijelolt folyosokat, oldals6 udvari 1épcs6t naponta felsoprogeti, felmossa,

24. irodakban, tanari szobaban a butorzatot, eszkdzoket takaritja, portalanitja,
parkettakatés szényegeket porszivozza,

25. 6ltoz6kben felmosast vegez, mosddkagylokat, zuhanyzokat kimossa, fert6tleniti,

26. mellékhelyiségeket naponta takaritja, fert6tleniti. Mosdokagylokat kimossa,
tlkroket,csempézett fellleteket tisztitja, sziikség szerint — de legalabb hetente —
fertotleniti,

27. tantermekben a butorzatot (padokat, tanari asztalt) takaritja, portalanitja, a
padldzatotfelsdprogeti, felmossa,

28. az ablakok, ajtok Uvegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni,
abeosztott tertletén,

29. portalanitja és 6ntdzi a cserepes névényeket,

30. dsszegytijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes
edényeketsziikség szerint — de legalabb hetente — kimossa, fert6tleniti,

31. munkaja vegeztevel ellendrzi a vizes helyisegekben a vizcsapok elzérasat,

32. haszndlati eldirds szerint, balesetmentesen miukodteti a sziikséges gépeket
(takaritogép,porszivo),

33. napi munkaja végén bezarja a kijeldlt helyiségek, tantermek ablakait, bejarati ajtajat
ésa kulcsokat leadja,

34. évente Kkétszer — tavaszi és nyari sziinetben — Aaltalanos nagytakaritast végez,
megtisztitjaaz ablakokat, ajtokat, apolja a faanyagu buatorokat, fényezi a parkettat,
fert6tlenit6 oldattal lemossa a fiitGtesteket, tisztitja a vilagito testeket, a fliggonyoket
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kimossa,

35. munkavégzése soran ugyel a butorok és egyéb berendezések épségére, az el6irt
higitasl, a megfelelé Osszetételii tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért,

36. zaraskor ellen6rzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat, meggy6zodik az
ablakokbezarasarol, elvégzi az éplilet aramtalanitasat,

37. feladata a riasztd bekapcsolasa, az ajtok és a fébejarat bezarasa,

38. az iskolaépulettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatban észlelt hibakat
koteles kdzvetlen felettesének jelenteni,

39. felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartaséért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavedelmi eldirasok betartasaért.

Jaranddsaga

a munkaszerzddésben foglaltak szerint.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggdé feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi

szabalyzat eldir.

12.2.14 GYOGYPEDAGOGUS munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényl
gyerekek, tanulok megsegitése az intézményben. Kotelessége, hogy a fejlesztéd
tevékenység keretében gondoskodjon a tanuldk testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségiik fejlodésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos

és tobboldalu kozvetitésérol.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.

a pedagogus koteles az drarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében az
oratmegtartani,

az integraltan tanulé gyermek, tanulé biztonsagerzetének megteremtése, az egyénhez
viszonyitott legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfelelé szocidlis érettség
elérése, szinten tartasa, fejlesztése,

munkaja soran figyelembe veszi a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi szintjét
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

a megfeleld sériilésspecifikus mddszerek és eszk6zok kivalasztasaban,

pedagogiai diagnosztikus vizsgalatokat készit tanév elején, illetve tanév kézben a
sajatos nevelési igény felmerilésekor,

a tanari szabadsdg érvényesil a tanitdsi mddszerek megvalasztasaban, a
leghatékonyabbpedagdgiai eljarasok alkalmazasaban,

a gyogypedagogus joga és kotelessége a tanuldk munkajanak folyamatos, rendszeres
éstargyilagossagra torekvo értékelése,

részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, bels6 és kiilsé tovabbképzéseken,

értékeli, elemezi az elvégzett pedagdgiai vizsgélatokat. A szakveleményben
meghatarozott fejlesztési terliletek és a pedagdgiai merések alapjan fejlesztési tervet
készit,

egyéni fejlesztési tervet készit az ellatdsra bizott gyermekrdl. Feladata az egyeéni
valtozasok, fejlédések nyomon kovetésének elkészitése. Fejlesztési terv alapjan
rendszeresen éertékeli a tanulo fejlodését,

targyi kornyezet kialakitasa, az eszkdzok folyamatos potlasa,

szakmai, modszertani Utmutatdst ad a tanaroknak, a tandérakon a differencialas
segitése,segitségnyujtas a pedagogusoknak a tanuldk értékelésében. Megbeszéléseket
kezdeményez a tanul6k hatékonyabb fejlesztése érdekében,

szorosan egylttmikodik a gyermekek szileivel, kapcsolatot tart a szakértoi
bizottsagokkal,

segiti a specialis segédeszk6zok kivalasztasat, hasznalatat,
a fejlesztési dokumentécidt pontosan, naprakészen vezeti,
kozremitkodik az intézményfejlesztési és intézmenyi onértékelési feladatokban,

munka idejének beosztasdt az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,
munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi oréara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéra, ha az osztély
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tdvozik. A zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késo tanulokat, rendszeresen értékeli tanuloi készségeit,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl, az
eredményesebbtanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszelésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein,

évente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszk0zok, tanitasi segedanyagok Orai hasznélatat,
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25.  az igazgatl beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és kuldnbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

26.  bombariad6 vagy egyeb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik az
épuletkitritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

27.  felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemlélteté eszk6zok,
konyvek,stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

28.  elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

29.  szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

30.  beosztésa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a
tanulokversenyre valo6 kiséretét,

31.  kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
32.  ellatja az egyéb palyazati munkabdl ad6doé feladatokat,

33. ellatjaa pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb feladatokat.

Kilonleges feleléssége

1. Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

2. Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztasesetén bejelentés megtételére.

3. Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex
alapelveiszerint jar el.

4, A tanuldk, a sziilok, a kollégak személyiségi jogait érint6 informaciokat megérzi,

egyébesetben a GDPR rendelkezéseit ismeri és az abban foglaltak szerint jar el.

5. Jogosult ~ feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az
intézményigazgatojanak.

Jaranddsaga

A munkaszerzddésben foglaltak szerint.

A tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij.

12.2.15 FEJLESZTO PEDAGOGUS munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: fejlesztd pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényl
gyerekek, tanulok megsegitése az intézményben. Kotelessége, hogy a fejlesztd

tevekenység keretében gondoskodjon a tanulok testi épségenek megovasarol,
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erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos

és tobboldalu kozvetitésérol.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

Noohkown

o

10.

11.

A szakképzési torvényben elbirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa.

Megtervezi az oktatas folyamatat a tanulok képességeinek, tanulasi zavaruk jellegének
és mértékének fliggvényeében.

Az egyéni kulonbsegeket figyelembe véve elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
Specidlis segédeszkdzoket hasznal és megtanitja azok hasznalatat.

Fejleszti a tanul6 személyiségét.

Praktikus ismeretek oktatasaval felkésziti 6ket az 6nallo életre.

Részletes elemzéseket készit a tanuld személyiségérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a tanuld sziileivel, oktatéival, sziikség esetén kiilsd
szakemberrel.

Tajékoztatja dket a tanulo fejlédésérdl, tandcsokat ad az otthoni foglalkozasokrol.
Elkésziti a szdveges értékelést, és a tanuld kontrollvizsgalatéhoz a sziikséges
dokumentumokat.

A tanulok hatékony tovabbhaladisa érdekében felkésziil a kettds Oravezetés
megvaldsitasara.

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

12.2.16 ISKOLAI KONYVTAROS munkakori leirasa

A munkakdr megnevezési: iskolai kdnyvaros

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

A {Obb tevékenység Osszefoglalasa:

1.

o 0~ w

Az iskolai konyvtar vezetSje. Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtar
statisztikat készit, tjékoztatja az oktatdi testilletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az
allomanynyilvantartasokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Biztositja a tanév elején meghatarozott nyitvatartasi idot.

Végzi a kdlcsonzést.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- es konyvtarhasznalati

versenyekre.
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8. Ellatja a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

12.2.17 Az iskolai kézdsségi szolgalat szervezésevel kapcsolatos szabalyzat
1.1 A jogszabalyi hattér gyakorlati alkalmazés szempontjabol legfontosabb pontjai:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben (a tovabbiakban: koznevelési
torvény) szerepel az az elbiras, hogy az érettségi bizonyitvany kiadasat 50 ora kozosségi
szolgélat teljesitéséhez koti minden magyar tanulonak, aki 2016. januér 1-je utan kezdi meg az
érettségit. A kotelez6en alkalmazando jogszabaly a koznevelési torvény, a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 04.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nat), valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intezmények névhasznalatérol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

a) A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

4. § (13) bekezdés: A ,kozosségi szolgalat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen,
egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa”.

6. § (4) bekezdés: Az érettségi vizsga megkezdésének feltétele dtven dra k6zOsségi szolgalat
elvégzésének igazoldsa. A felnOttoktatds keretében szervezett érettségi vizsga esetében
kozosségi szolgalat végzésének igazolasa nélkil is meg lehet kezdeni az érettségi vizsgat. A
sajatos nevelési igényli tanulok esetében a szakértdi bizottsdg ez irdnyl javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat mellozhetd.”

Részletes indoklas a 6. §-hoz: ,,A kozosségi szolgalat szocialis, kbrnyezetvédelmi, a tanuld
tarsadalmi kornyezetének javat szolgalo, anyagi érdektdl fliggetlen tevékenység, amely
egyénileg vagy csoportosan, projektmodszerrel végezhetd. Igazolasa a  projekt
megval6sulasanak leirasat tartalmazd, az egyén szerepét tiikkroz6 dokumentumban torténik. A
felndttoktatasban €s sajatos nevelési igényii tanuldk esetében e kotelezettség nem all fenn.

97. § (2) bekezdés: ,,Az érettségi vizsga megkezdéséhez a kozosségi szolgalat végzésének
igazolasat el6szor a 2016. janudr 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkdvetelni.”

Eletvitel és gyakorlat (9—12. évfolyam) kozmiiveltségi tartalmai kozott szerepel:

Palyaorientécio, kozdsségi szerepek
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A civil szervezetek céljai, lehetOségei, jelentdségiik, néhany ismertebb nemzeti és nemzet-kozi
civil szervezet tevékenysége. A tdgabb kozosségért (iskola, helyi k6zosség, teleplilés) végzett
onkéntes munka lehetdségei és jelentosége, kozosségi szolgalat. Katasztrofavédelmi, polgari

védelmi és honvédelmi alapismeretek.

b) A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

A kozépiskolaban a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

133. § (1) Kozépiskolaban meg Kkell szervezni a tanul6 kdzdsségi szolgélatanak teljesitésével,
dokumentélasaval Osszefiiggd feladatok ellatdsat. A tanuld osztilyfonoke vagy az ezzel a
feladattal megbizott pedagdgus a tanul6 elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartdsdval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgalattal
Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban az érettségi
bizonyitvany kiadasanak feltétele-ként meghatarozott 6tven dra kzosségi szolgalat elvégzése

igazolhat6 legkésdbb a tanuld érettségi bizonyitvanya kiadasanak idépontjara.

(2) A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészséglgyi, b) a szocialis és jotékonysagi, c) az oktatasi,

d) a kulturalis és k6zdsségi, €) a kornyezet- és természetveédelmi, f) a katasztrofavedelmi,

g) az 6vodas kort, sajatos nevelési igényii gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel k6z6s

sport- és szabadidds teriileten folytathato tevékenység.

(3) A tanulét fogadd intézménynek a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységi
teruleten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség szerint
mentort Kkell biztositania. (3) A tanul6t fogado intézménynek a (2) bekezdes a) pontjaban
meghatarozott tevékenységi tertileten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban

meghatarozott esetekben sziikség szerint mentort kell biztositania.
(4) A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuldi szamara lehetdség szerint harom tanévre,

aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idOkeretet a legalabb 6tven oras kozdsségi

szolgalat teljesitésé-re, amelyt6l azonban indokolt esetben a sziilé kérésére el lehet térni.
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(5) A kozossegi szolgalatot az adott tanul6 esetében koordinalé pedagogus az étven éran belil
— szlikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t 6réas

zar6 foglalkozést tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6
értendd azzal, hogy a helyszinre utazas €s a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithat6 be a

teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett szemeély segitése alkalmankeént

legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idokeretben végezhetd.

(8) A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemeként

a) a tanulénak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell Kkitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a szll6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynapléban és a torzslapon a kijelolt pedagégusnak dokumentalnia kell a kbzdsségi
szolgélat teljesitését,

c) az iskola a kdzosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanul6nal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskola a kdzOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

¢) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylttmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alaird
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét €s
feladatkorét.

Az iskola altal alkalmazott zaradékok

46.Igazolom, hogy a tanulo.../.. tanévben ....0ra kdzosségi szolgalatot teljesitett.

47 A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szlikséges kdzosségi

szolgélatot.

1.2. A kdzosségi szolgalat megszervezése:
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A tevékenyseg intézményi szintli koordinatora, akinek munkajat segitik az osztalyfénokok. A
kdzosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok éves utemezése az 1.4 pontban leirt (itemezés
szerint torténik. A koordinator:- intézményi szinten tartja a kapcsolatot a fogadd szervezetekkel,
intézményekkel, - elokésziti az egylittmiikodési megallapodasokat, ellendzi az osztalyfénok
munkajat, - értekezleten beszamol a tanévzard az adott évi munkarol.

A tanulonak a kdzossegi szolgalatot a 9-12. évfolyamon kell teljesiteni, de a nevelStestilet
dontese alapjan a 10. evfolyamon kell teljesiteni.

1.3. A kozosségi szolgélat helyszinei:

A koz0sségi szolgalat kétféle helyszinen, az iskola vagy iskolan kivili szervezetnél valdsithatd
meg.

Iskolan kivuli szervezet bevonadsakor az iskola és az adott iskolan Kivili szervezet
egylttmiikodési megallapodast kot. (1.sz. melléklet) Kozosségi szolgalat teljesitése csak abban
az esetben igazolhatd, ha olyan szervezetnél végezte a tanulo, mellyel kotott az iskola
egylttmikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld olyan szervezetnél kivan kdzosségi
szolgéalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodasa, azt a tevékenység megkezdése
elott jeleznie kell az iskolavezetésnél.

4

EMMI rendelet a 133.§ (9) e) az iskolan kiviili kiils6¢ szervezet ¢s kozremiikodé mentor
bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét €s feladatkorét.

A tanulot fogadd intézmények az egészségugyi tevékenységi terlileten minden esetben, a
szocialis és jotékonysagi terlileten végzett kozdsségi szolgalat esetén sziikség szerint mentort
kell biztositania. A mentort biztositasanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban
rogziteni kell.

Kiilsé szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kiilsd szervezet képviseldje vagy a

megbizott pedagogus igazolhat. Az igazol6 személyét megallapodasban rogziteni kell.

1.4. K9z0Osségi szolgalat dokumentélasa

a) A tanulonak kodzosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdlteni. A jelentkezési lap

tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét, idejét és a sziilo egyetértd
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nyilatkozatat (2.sz. melléklet). A jelentkezési lapot az igazgatdhelyettes Orzi az adott tanév
teljesitéséig.

b) A kozosségi szolgélatot végzo tanulo koteles kdzosségi szolgalati naplot vezetni, melyben
rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A naploban az
clvégzett tevékenységet az el6z6 pontban felsorolt személyek aldirasukkal igazoljak. A
kdzOsségi naplét az adott tanév végéig (junius 15.-ig) leadni az osztalyfénoknek a
dokumentalas celjabol.

Az elérehozott €s a rendes érettségi vizsga esetén az adott tanév elsé félévekor koteles leadni.
¢) az osztalyfénok minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon dokumentélja, hogy az
adott tanévig a tanul6 hany 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett( zaradék: Igazolom, hogy a
tanuld a .../...tanévben ...6ra, a .../...tanévig 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett.)

A nyari idGszakot a kovetkez6é tanévi bizonyitvanyba és osztalynaploba kell rogziteni. d) a
kozosségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfonok a torzslapon ezt igazolja (zaradék: a tanuld
teljesitette az érettsegi bizonyitvany kiadasahoz szikséges kdzdsségi szolgalatot.)

e) a tanuldi jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatoja két példanyban igazolast allit k a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl
egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad. A kdz6sségi szolgalat teljesitésérol
sz016 dokumentum 6t évig nem selejtezhetd, de ez nem vonatkozik a kozdsségi szolgalati

napléra, amely a diék tulajdonat képezi.

1.5. A koz0sségi szolgalattal kapcsolatos teenddk ilitemezése

Az adott tanévben a k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat az osztalyfonokok ismertetik
a tanulokkal, illetve a sziildi értekezleten a sziilokkel, gondviseldkkel.

A tanulok tevékenységének nyomon kovetese- folyamatos-osztalyfonokok.

A KkozOsségi szolgalat teljesitésének ellendrzése félévkor-adott tanév janudr 20.-
osztalyfénokok.

A végzis tanulok kozosségi szolgalatanak ellendrzése, lezarasa-adott tanév — osztalyfénokok.

A torzslapban, az elektronikus napléban és a bizonyitvanyban is adminisztraljuk a k6zdsségi
szolgélat teljesitésének tényét.

130



