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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképzO intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A szakképzésrdl sz0l6 2019. év LXXX. torvény

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020 (1. 7.) Korm. rendelet
2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol.

2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e  335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskolatitkari iroddn munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot a foigazgato a kancellar egyetértésével fogadja el a szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. torvény 32§ (4) bekezdése, valamint a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 81.§ 1 bekezdés 5. pontja alapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve
kotelez6 érvényii.

A szakképzd intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatérozzak meg:

e 3z alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e aszakmai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).



1.3. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Hodmezévasarhelyi SZC legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az alapitd okiratot a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Kkoltségvetési szerv neve: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum
Székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Bajesy-Zsilinszky Endre utca 7-9.
Oktatasi azonositéja: 203039/008
Alapito okiratanak hatalya: 2024. szeptember 02.
Alapité okiratanak azonositoja: 11/2071-1/2024/PKF okiratszammal kiadott alapito okirat
Fenntartéja: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.
A telephely a Hodmez6vasarhelyi Szakképzési Centrum telephelye
A gazdalkodasanak jellemz6i: a gazdalkodasi feladatokat a Hoédmezdvasarhelyi Szakképzési
Centrum 6600 Hédmezdvasarhely Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9. latja el
Telephelye: Hodmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum
Telephely cime: 6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 1.
6600 Szentes, Rakoczi F. u. 98.
6600 Szentes, Petofi u. 15.
A telephely alapitasanak éve: 1970.

A telephely bélyegzbinek felirata és lenyomata

hosszi bélyegzo:

Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum

6600 Szentes Szent Imre herceg u.1.

korbélyegzo:

Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Szentes

A telephelyi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- szakmai igazgatohelyettes,

- 1skolatitkarok,

- gazdasagi ligyintézok,

- osztalyfonokok,

- a vizsgak jegyz0i a taniigyi dokumentumok vezetéséhez.

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Technikumi szakmai
oktatas, szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd egyéb pszichés fejlodési zavarral, stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.

A Kkoltségvetési szerv telephelyeként miikodé telephely képviseletét az igazgato latja el. A
centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti besorolasa,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

081041  Versenysport- és utanpétlas-nevelés tevékenység és tdmogatasa

081043  Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

081071  Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082042  Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatasok

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

092140  Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092150  Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

092221  Kozismereti €és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6iskolakban

092222  Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092231  Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232  Sajatos nevelési igény(l tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260  Gimnazium és szakképzé iskola tanuldoinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval osszefiiggd miikodtetési feladatok

092270  Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggé miikodtetési
feladatok

092290  Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

093020  Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040  Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030  Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040  Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022  Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mitkodtetési feladatai

098040  Nemzetkdzi oktatasi egylittmiikodés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok

105020  Foglalkoztatast eldsegito képzések €s egyéb tdmogatasok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési eldiranyzatainak a 30%-a.

1.4. A szakmai program

A szakképz6é intézmény Szakmai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

o A szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat.



o A szakképzd intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezO, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

e Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A Kkozépszintl érettségi vizsga témakoreit.
e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és a Hodmezévasarhelyi SZCjovahagyasaval
valik érvényessé.
1.5. A Szakmai programrdl valo tajékoztatas modja

A szakképzd intézmény szakmai programja megtekinthetd az iskolatitkar irod4jaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjain. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

1.6. Az éves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fenntarto, a féigazgato, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat, tovabba
ha a szakiranyt oktatds nem a szakképz6 intézményben folyik, a dudlis képzdhely véleményét.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilonosen
a) atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
b) a sziinetek idétartamat,

C) a szakképz6é intézményben az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti {innepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idOpontjat,

d) aszakképz6 intézményhez kapcsolodo sajatos tinnepek megiinneplésének idépontjat,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjait,

f) aszakképz6 intézmény bemutatasat szolgalo nyilt nap tervezett idopontjat,



g) atanulok fizikai allapotat felmér6 vizsgalat idépontjat,
h) minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

A szakképzé intézmény telephelyeit képezé épiiletek és telkek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat Szentes Varos Onkormanyzata gyakorolja.

2. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1. A szakképzd intézmény vezetosége
A vezetés tagjai
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e szakmai igazgatohelyettesek
A Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikumat az igazgato vezeti.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat A szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020 (11. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott, a féigazgato és
a kancellar altal gyakorolt munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgato felel a szakképzo
intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért.

Az igazgatdt — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében
a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje — a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg.

A szakképzd intézmény vezetdje a szakképzési torvény altal eldirt feltételeknek
megfeleld személy lehet, kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat
mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és az oktatdi testiilet
legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgato harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd. Az igazgatot a
fenntarto a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg.

A centrum foéigazgatdja az igazgatdra ruhazza at:

- A jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal
¢s a kancellarnal.

Az igazgato felel6sségi kore, feladatkore

Az igazgato felelos
a) a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerti és torvényes miikodésért,
b) nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

C) a tanulobalesetek megeldzéséért a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény neveld és oktato munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

f) a pedagogiai etika normainak betartasaért,

g) a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
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h) elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a kdznevelés informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

i) atagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért

J) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért

k) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eloirt, valamint a munka — és tiizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért ¢s a HACCP rendszer mitkddtetéséért,

m)a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

n) a munkavédelmi eléirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

Az igazgato feladatkore

a) ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a foigazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt

b) dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

C) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen a tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések és feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozési jogat
atruhdzhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az dtruhézott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

d) koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézmény foglalkoztatottak munkakari leirasat,

f) elokésziti a tagintézményi nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti az SZMSZ-t hazirendet és éves munkatervet,

h) jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény
pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tobbletkotelezettséget,

1) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges - hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

I) gyakorolja az e szabalyzatban, és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat, -a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony magsziintetése kivételével, valamint az utasitasi €s
ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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p)

q)

r

)

Y
u)

v)

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatds ad a féigazgato
részére a tagintézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és az adattisztitasrol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

véleményezi a foigazgato €s a kancellar hataskorébe tartozd — a koznevelési
intézményt, illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a
tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést,
a palyazatok beadasat, a helyi tanterv €s hazirend Osszeallitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv dssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

onallo kiadményozasi joggal rendelkezik a vonatkozo6 jogszabalyok
meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

sajat hataskorében ellatando feladatainak végrehajtasara a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

W) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoté munkavallalok elismerésére,

X)

y)

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara 1étesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

elkésziti a pedagogusok tovabbképzesi programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremuiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
milkodtetésében,

koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.
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Az igazgato fo feladatai

Az igazgatl vezetési stratégiaja:

- vezetdi munkdjaval kapcsolatban szamit kollégaira, dontései meghozatala el6tt
kikéri az oktatoi testiilet véleményét,

- ismeri er6sségeit, korlatait, vezetési stilusaban tudatos,

- vezetdi magatartasdban Onértékelése realis, hibait elismeri, erdsségeivel jol
banik, beépiti a tanulasi folyamatba,

- innovativ, 6nmaga képzésére elkotelezettséget mutat,

- sajat és masok tapasztalatai alapjan vezet6i hatékonysagat folyamatosan
fejleszti, onreflexioja soran tamaszkodik a kiils6 értékelésekre is,

- kommunikacidja, magatartasa hiteles, etikai elvarasoknak megfelel,

- vezetdi programjaban nagy hangsulyt fektet a kitlizott célok elérésére,
alkalmazkodik a  korilményekhez, vezetdéi  palyazati tartalmanak
feliilvizsgalatahoz betekintést enged az oktatdi testiilet és az érintettek szamara.

2.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasdanak rendje

A munkaltatéi jogkort a Hédmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Foéigazgatdja

gyakorolja. A Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak 14.2. pont alapjan az igazgatd atruhdzott hataskorben gyakorolt

munkaltatéi jogkore kiterjed kiillondsen a kovetkezdkre:

a.) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a szakmai igazgatohelyettes
személyéreaz oktatoi testiilet véleményezési joganak fenntartasa mellett,

b.) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c.) munkaltatdi igazolasok alairasa,

d.) a nem oktato-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e.) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot
tesz a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

f.) tavollét engedélyezése,

g.) munkakori leirasok elkészitése,

h.) a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

i.) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

J.) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo
részvételre,

k.) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

I.) abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,

m.) javaslattétel a foigazgato felé a szakképzo intézményi dolgozok jutalmazasara,
és kitiintetésére,

n.) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

2.3. Az igazgato vagy az igazgatohelyettesek akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési
rend
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Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, a szakmai igazgatéhelyettesek és a szakmai
igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato €s a helyettesek egyidejii akadalyoztatasa, a tisztségek egyidejii betoltetlensége
vagy érintettségiik esetén a helyettesitést a legrégebben munkakozosségvezetdi feladatokat
ellaté oktato latja el. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

A vezetdk helyettesitését ellatdé alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — a telephely miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

2.4. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl atruhdzott feladat- és hataskoriok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél dtadja az
alabbiakat:

e az altalanos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az altalanos igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e igazgatOhelyettesekre az oktatok teljesitményértékelése, mindsitésben vald iskolai
képviselet ellatasa, orszdgos szakmai ellendrzésben 1évo vezetdi feladatok,

e igazgatOhelyettesekre a munkavégzés ellendrzése,

e igazgatOhelyettesekre a vizsgak szervezése,

e igazgatOhelyettesekre az iskolai dokumentumok elkészitésében valo kdzremiikodés,
e igazgatOhelyettesekre az ligyeletek és helyettesitések elrendelése,

e igazgatOhelyettesekre a statisztikak elkészitésében vald kozremitkodés,

e igazgatOhelyettesekre az orarend €s tantargyfelosztas elkészitése,

e altalanos igazgatohelyettesre a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak
megszervezese,

e altalanos igazgatohelyettesre a nemzeti és iskolai tinnepek méltdé megiinneplése,

e igazgatOhelyettesekre az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e igazgatohelyettesekre az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas.

2.5. Az igazgato kizvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdaskire
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, és a szakmai igazgatdhelyettes.
Azigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket, szakmai igazgatohelyettest a fOigazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott idoére szol.

Az igazgatohelyettesek, a szakmai igazgatdhelyettes tevékenységiiket az igazgato iranyitasa
mellett, egymassal kdlcsonosen egyiittmitkodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Az igazgatohelyettesek és a szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskdre ezen tilmenden
— jelentési és beszamolasi kotelezettség mellett- mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgato az igazgatohelyettesek, a szakmai igazgatdhelyettes részére tovabbi allando és eseti
feladatokat is megallapithat.

Igazgatohelyettesek
Altalanos igazgatohelyettes:

a) onalloan végzi a munkakori leirasaban rogzitett szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatait,

b) kiemelt feladata a szakképz6 intézmény napi tigymenetének iranyitasa,

C) feladata az igazgato tavolléte esetén megegyezik az igazgatoéval, 6t teljes jogkorrel
helyettesiti,

d) részt Vesz a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében,
e)  részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 6sszeallitasaban,
f) szervezi, 6sszehangolja és feliigyeli:

- atantargyfelosztas, 6rarend azonos elvek szerinti elkészitését,

- amunkako6zosségek intézményi szintli egytittmiikodését, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos szakképz6 intézményi ligymenetet,

- aszakmai programban meghatarozott szakmai egytiittmtikodéseket,

- kompetencia és egyéb méréseket,

h)  felelds:

a szakmai program altalanos részének és az oktatasi program kozismereti részének
kidolgozasaért, intézmeényi betartasdnak ellendrzéséért, értékeléséért,
az altala felligyelt teriileten az intézményi szintli adatszolgaltatasért.

Szakmai igazgatohelyettes

a) szervezi, koordinalja, feliigyeli:

e aszakmai munkakdzosségek intézményi szintii munkajat,
e aszakmai tankonyvjegyzék Osszeallitasat,

e taniigyi, Statisztikai feladatok ellatasat,

b) Osszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
szakmai elméleti és gyakorlati képzés,

szakmai tantargyfelosztas,

szakmai gyakorlatok megszervezése (szakmai igazgatohelyettesvel kozosen),
beiskolazas szervezése,

palyavalasztasi feladatok,
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e szakmai versenyek,
e szakmai- és az agazati alapvizsga szervezése,

c) felelds:

e az altala feliigyelt teriileten az intézményi szintli adatszolgaltatasért,

e a szakmai program oktatasi programrészének kidolgozasaért, intézményi
alkalmazasanak ellenOrzéséért, értékeléséért,

e az intézményi szinth statisztika elkészitéséért,

d) részt vesz a munkaterv, ellenérzési terv Gsszeallitasaban,

e) részt vesz a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében,

f) tartja a kapcsolatot a szakképzé intézmény szakmai képzésben részt vevo
partnereivel, cégekkel, vallalkozasokkal,

g) szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

tanulok tajékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol,

tanulok versenyre jelentkeztetése,

CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas,

a tanulok versenyen val6 részvételének szervezése.

Szakmai igazgatohelyettes (gyakorlatokat koordinalo)

A szakmai igazgatOhelyettes a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja, és az ott foly6 oktato-neveld
munka felelds vezetdje.

Feladatai:

a) iranyitja a felnottképzést,

b) szervezi, iranyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a technikumi és a szakképz6
iskolai oktatasban a szakmai dokumentumoknak, jogszabalyoknak megfelel6en,

c) javaslatot tesz a hataskorébe tartozo képzések tantargyfelosztasara, azt a szakmai
igazgatohelyettessel egyezteti,

d) elkésziti a szakoktatok foglalkozasi és Oratervét, a tanév Gsszevont gyakorlatainak, nyari
gyakorlatainak tervét, ellenérzi ezek megvalosulasat,

e) jovahagyja a szakoktatok tanmenetét,

f) a gyakorlati oktatas megszervezésekor kapcsolattartas a HodmezOvasarhelyi SZC-vel,
gazdalkodokkal, valamint kolcsonds tajékoztatas kiépitése a CSMKIK  képzési
igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzOhelyekre vonatkozodan,

g) tanuloszerzddések, szakképzési munkaszerzddések kotését segiti, iranyitja,

h) egylttmiikodési megallapodasok hataridére torténd megkotését elokésziti, segiti,
koordinalja (a szakképzd intézmény és a gazdalkodd szervezet kozott kottetik a fenntartd
jovahagyasaval),

i) kamarai garanciavallalashoz kapcsolodé feladatok:

- kapcsolattartas a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval

- informaciok szolgaltatasa CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas, tanulokrol

szakmanként, osztdlyonként, csoportonként)

- tanuloi adatlapok kitoltésének segitése

- kamarai nyilvantartasi rendszerben (ISZIIR) tanul6i adatlapok rogzitése.
j) palyaorientacios tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

- egyuttmikodik, a kamarai palyaorientacios tanacsadéoval

- iskolai tanmiihelyek latogatasanak megszervezése

- rendezvényszervezésben részvétel
k) agazati alapvizsgak szervezése:

- az 4gazati alapvizsgak el0készitéséhez sziikséges feladatok elvégzése
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- az alapvizsgara val6 jelentkeztetés koordinalasa

- az alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban tevdleges kozremitkddés,

- szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

- az agazati alapvizsgdk lezarasat koveté adminisztracios feladatok segitése
(dokumentacio, szerzodések, szamlazas)

) kepzohelyek ellenérzéséhez kapcsolodo feladatok

részvétel a bevezet6 és koztes ellendrzések soran iskolai képviseloként kamarai
felkérés alapjan

- a képzoéhelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi napld szakmai tartalmanak
ellendrzése

- dokumentécio elkészitésének segitése

- javaslatot tesz a karbantartasi és feltjitasi munkakra, azok megvalositasat iranyitja.

2.6. A vezetdség tagjai kozotti kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai:
o személyes tajékoztatas

telefon

e-mail

vezet6i értekezletek heti rendszerességgel az aktualis feladatokrol

slirgGs esetekben rendkiviili tanacskozast az igazgatd barmikor 6sszehivhat

A vezetéség tagjai kotelesek minden rendkiviili eseményr6l (baleset, karokozas,
verekedés stb.) az igazgatot tajékoztatni. A vezetdség tagjai kotelesek beszamolni
munkajukrol a vezetdségi értekezleteken.

2.7. Vezetok és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds rendje, formdja, szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény Szervezeti egységei:

- vezetOség

- munkakdzosség vezetok

- oktatoi testlilet

- gazdasagi ligyintézok, iskolatitkarok, rendszergazdak
- technikai dolgozok: portasok, takaritok, karbantartok

Kapcsolattartas rendje

Az intézményben folydo munkéaban az igazgatd segitdi a vezetdség tagjai. Munkajukrol
beszamolni kotelesek az igazgatonak.

A szakmai munkakozosségek ¢és az illetékes vezetdségi tag kapcsolata folyamatos. A
vezetdségi tag részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri mitkodését.

Gazdasagi tigyekben, munkaiigyben, tanulokkal kapcsolatos tigyekben a gazdasagi ligyintézék
¢s iskolatitkarok segitik az igazgatd munkajat. Kapcsolattartas folyamatos.
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Az informatikai rendszerek miukodtetésével kapcsolatos feladatok eclvégzésében a
rendszergazdak segitik a vezetdség munkajat. Kapcsolattartasuk az igazgatoval, vezetdség
tagjaival folyamatos.

A technikai feladatokat ellaté dolgozokkal az intézményvezetés kozvetleniil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas folyamatos.

Az iskolai konyvtarral a konyvtaroson keresztiil tartja a kapcsolatot a vezetéség. A
kapcsolattartas folyamatos.

Kapcsolattartas formai:

- vezetoi értekezletek hetente

- munkakdzosség vezetokkel értekezletek

- folyamatos szobeli és irasbeli tajékoztatas
- személyes megbeszélés

- telefonon torténd tajékoztatas

- e-mailen torténd tajékoztatas

Az iskoldban foly6 tevékenység litemezése az éves munkatervben szerepel. Az iskolavezetés
havonta legaldbb egy alkalommal beszamol az oktatéi testiiletnek a szakképzd intézmény
helyzetérdl, a jovot illetd elképzelésekrdl, értékeli az oktatoi testiilet és sajat munkajat. Oktatoi
testiileti értekezletet kell sszehivni, ha azt a testiilet legalabb egyharmada kéri.

2.8. A kiadmanyozds szabdlyai
A szakképzd intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult a hataskorébe tartozo, illetve a
centrum foigazgatdja altal atruhazott tigyekben. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhat6. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd hataskorébe tartozo, azonnali
intézkedést igénylo tigyekben az iratokat helyettesei irhatjak ala.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az tigyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A szakképz6 intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a szakképzé intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult.

A szakképz6 intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek, szakmai igazgatohelyettes minden iigyben, az
iskolatitkarok, gazdasdgi tligyintézOk a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az
osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.
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2.9. A képviselet szabalyai

A szakképzo intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az igazgatd jogosult.
Kivéve a Hodmezdvasarhelyi SZC szabalyzataiban ettdl eltérden szabalyozott teriileteket.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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3. Amiikédés rendje

3.1. A szakképzo intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

A szakképzé intézmény vezetéje vagy helyettesei és a szakmai igazgatohelyettes koziil
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7:30 €s 15:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:00 o6ra kozott a
szakképzd intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az intézmény sziikségleteinek
¢s aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

3.2. Az oktatok munkaidejének szabalyozdsa

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet az oktatok
munkaidejérdl az alabbiak szerint rendelkezik:

135. § (1) Az oktato - a szakképzod intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovdabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato dltal meghatdrozott feladatok ellatdasdval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szdazalékaban a
foglalkozdsok és

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a Sszakmai oktatassal Osszefiiggésben

elrendelheto egyéb feladatok
idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktato munkaideje beosztasdat vagy
felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.
(2) Az igazgaté a kétott munkaidében ellatando feladatok elosztdsanal biztositia az ardnyos
és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat foglalkozasndl tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezheté. A be nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a
tartosan tavollévé oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapoddssal lathatja el.

Az Szkr. 135. § (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, és annak felhasznalasara vonatkozo szabalyokat intézményiink az alabbiak
szerint rogziti:

Az oktato altal teljesitendé munkaidé munkaidoé-keretben keriil meghatarozasra. A munkaidd-
keretben teljesitendd munkaiddt a munkaiddkeret tartama (a tanitasi év idOtartama), a napi
munkaidd (teljes munkaidd esetén napi 8 ora) €s az altaldnos munkarend (heti 5 nap, hétfotol
péntekig) alapul vételével kell megallapitani. A munkaidé-keret megallapitasa soran az
altalanos munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.

Teljes munkaidds foglalkoztatas esetén a 40 6ras munkahét 80%-aval rendelkezik az igazgatd
(32 ora/hét), amelynek része a legfeljebb 70%-ban, osztalyfonok esetében 65%-ban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok lekotott idOtartama (22 ora/hét, osztalyfénok esetében 21
ora/hét).

A munkaidékeretre vonatkozd altalanos szabalyok szerint az adott tanitasi év alatt kell
teljesiteni az oktatoknak a munkaidékeret szerint megallapitott munkaid6t, azaz nem sziikséges,
hogy minden tanitasi héten egyenletesen 21 illetve 22 6raja legyen, a tanitasi év id6tartama alatt
atlagosan kell ennek teljesiilnie.

A munkaidOkeret szabalyaira ezen feliil a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Az igazgaté az alabbi feladatok kotott munkaidében torténd ellatasarol rendelkezhet,
figyelemmel az aranyos és egyenletes feladatelosztas elvére:

1.

a)
b)

c)

A kotott munkaidé 70%-ban (heti 22 éraban), osztalyfonok esetében 65%-ban
(heti 21 6raban) elrendelheté feladatok:

a szakképzé intézmény szakmai programjaban meghatarozott, tantargyfelosztasban

tervezett kotelezo foglalkozasok ellatasa,

a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal Osszefliggésben az

igazgato altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhet alabbi egyéb feladatok

ellatasa:

i) szakkori, sportkori foglalkozas megtartasa,

I1) egyéni vagy csoportos felzarkoztato foglalkozas megtartasa,

iii) egyéni vagy csoportos tehetséggondozoé foglalkozas megtartasa,

Iv) a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategoriakon kiviili, szakmai vagy
pedagdgiai tartalmu egyéb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.

3.3. A kétott munkaidd fennmarado részére (heti 32 ordig) elrendelhetd feladatok:

a)
b)
c)

d)

foglalkozasok eldkészitése

tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének (didkdnkorményzat)
segitésével Osszefliggd feladatok ellatasa,

kozosségi szolgalat teljesitésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
tanulok kotelezo €s egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feliigyelete,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
palyaorientacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményi beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

részvétel az intézmény marketing tevékenységében,

kozremiikodés a felnéttek oktatasaval osszefiiggd feladatok ellatasaban,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartsa,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
kozotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
kotelezd vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,
tovabbképzésben vald részvétel.

Az eseti helyettesitések oraszama (szakszerli €s nem szakszerii eseti helyettesitések Gsszesen)
nem haladhatja meg a havi 16 orat. A foglalkozasok korébe beletartozik az esetei jelleggel
ellatando helyettesités maximum heti 10 6raban.
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A munkaidd fennmaradé részében (a heti 32 oran tal) az oktatdé maga jogosult munkaideje
beosztasat és felhasznalasat meghatarozni.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes, allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A tényleges
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal a szakképzo intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartaisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésér6l intézkedhessen. A
hianyz6 oktato koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktaté biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitéasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozéas) megtartdsa eltt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint haladni, és a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatd szaméra — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkdval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettes ¢és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktato alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3.5. A szakképzd intézmény nem oktaté munkavdllaléinak munkarendje

A szakképzd intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval a zavartalan miikodés érdekében a munkaltatojuk allapitja meg. Munkakdri
leirasukat a munkaltato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgaté szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3.6. Belépés és benntartozkodds rendje a szakképzo intézménnyel jogviszonyban nem dllok
részere
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Az intézményben a nyitvatartas ideje alatt iskolai portai szolgalat miikodik. Az intézménybe
belépni, tartdzkodni az iskolai portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozdkat,
akiknek a belépés és benntartozkodas egyéb idében is munkakori kotelessége.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése:

e csak a foébejaraton keresztiil torténhet,

e Dbelépést a név, idépont és a belépés céljanak, a tavozast az idopont megjelolésével

regisztralni kell.

A szakképzO intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek csak hivatalos tligyintézés,
latogatas, tanfolyam, sport rendezvény céljabol 1éphetnek az iskola teriiletére és csak az
tgyintézés, latogatas idejéig tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.
Kiilsé személyek még hivatalos ligyintézés keretében sem zavarhatjak a tanitasi orakat,
foglalkozasokat.
A jogviszonyban nem allok kotelesek betartani a szakképzd intézmény belsé szabalyzataiban
meghatarozott elvarasokat.
A jogviszonyban nem all6 személyek beléptetését a portai ligyelet végzi. Ha a portai tigyelet
nem miikodik, az idegen személyek utbaigazitasat az iskola dolgozoi latjak el.

r e r 7

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi
oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

y e r 7

kezdddik. A kdotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkés6bb altalaban 15:00 6raig be
kell fejezni.

rer e 1

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint a beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak gyakorlati 6rdk és dolgozatiras
esetén.
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4. Az oktatéi munka belsé ellenorzésének rendje
Az ellendrzés célja:

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja: a
vezetoknek a megfeleld6 mennyiségi €s mindségli tdjékoztatd nyudjtasa a vezetdi
iranyitashoz, a dontések megalapozasahoz,

e az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai kovetelményektdl valo eltérés
jelzése,

a bels6 rend és fegyelem megszilarditasa,

a szabalytalansagok, hianyossagok, mulasztasok feltarasa,

az intézmény pedagogiai eldirasok szerinti miikodésének segitése,

tajekozodas, segitségnyujtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendérzése,

eredményesség vizsgalata,

a gondok feltarasa.

A szakképzd intézményben folyd oktatdoi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és oktatdoinak munkakdri leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb
természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatOhelyettes,
e szakmai igazgatOhelyettes,

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e az oktatok.

Az alkalmazottak munkakari leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban kell érizni.

Az intézmény vezetGségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Az ellenorzés teriiletei:

e tanitasi oOrak ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, gyakorlati oktatasvezeto,
munkakodzosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa,

e adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendérzése,
e aszakmai program feladatainak végrehajtasa,
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az oktatasi program megvalositasa,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések

folyaman,
a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
a munkatervi feladatok hataridés megvaloésitasa,

az osztalyozo, kiillonbozeti, érettségi €s egyeb vizsgak szabalyszerli lefolytatasa.

Az igazgat6 elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepl6 eseti ellendrzést is.
Az ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.
A nevel6-oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a szakmai igazgatohelyettes

a munkakozosségek vezetdi.

Az ellenédrzés Kiterjed az oktaté
neveld tevékenységére,
szaktanari munkajara,
az altalanos munkafegyelmére,
az adminisztracids feladatok teljesitésére,
a tanterem rendezettségére, tisztasagara, dekorécidjara,
az oktato-diak kapcsolatra, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasara,
aneveld és oktatd munka szinvonalara a tanitasi orakon,
az orara torténo eldzetes felkésziilésre, tervezésre,
a tanitasi Ora felépitésére és szervezésére,

a tanitasi oran alkalmazott modszerekre,

a tanulok munkajara és magatartasara valamint az oktat6 egyéniségére, magatartasara a

tanitasi oran,
az 6ra eredményességére, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésére,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményeire,
kozosségformalasra,

az altalanos szabalyok betartasara.

Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is — illetve sziikség szerint az illetékes

szakmai munkako6zosségekkel is — meg kell beszélni.
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5. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A Hoédmezévasarhelyi Szakképzési Centrum, és ezen belil a telephelyek a feladatok
eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

A szakképzd intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. Az
intézmény igazgatoja a feladatmegosztds €s az igazgatdi eseti megbizasok szerint tart
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A gyakorlati helyekkel a szakmai igazgatohelyettes tart
kapcsolatot.

A beiskolazas eredményességének ndvelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskolaival torténd egyiittmikodésre.

A nevel6-oktatdé munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében a szakképzd intézmény
vezetdsége allando munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

. P . e igazgato
Elgr(]itrﬁjeéovasarhelyl Szakképzési rendszeres igazgatohelyettesck
szakmai igazgatohelyettes
igazgatd
Hodmezbvasarhelyi SZC telephelyei rendszeres igazgatohelyettesek
szakmai igazgatohelyettes
L ) . igazgatd
Szentes Varos Onkormanyzata esetl igazgatohelyettesck
. e o . igazgatd
Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpont esetl igazgatohelyettesck
igazgato
37. Il Rakoéczi Ferenc Miiszaki Ezred rendszeres sazgato ,
altalanos igazgatohelyettes
allami  szervek (Csongrad Megyei igazgatd
Korményhivatal Nepegeszségiigyi eseti gazdasagi igyintézé
Szakigazgatasi Szerve, OEP, MAK, KIR)
. . . igazgatd
Szentesi Renddrkapitanysag esetl g 8 ,
igazgatohelyettes
igazgatd
Szentesi Katasztrofavédelmi Kirendeltség | eseti szakmai igazgatohelyettes

szakmai igazgatOhelyettes

. . igazgatd
Magyar Voroskereszt Szentesi Szervezete | eseti ,g g ,
igazgatohelyettes
igazgato
Gyakorlati képzohelyek rendszeres szakmai igazgatohelyettes

szakmai igazgatOhelyettes

Csongrad Megyei Kereskedelmi ¢és

i . .
Iparkamara eset 1gazgato

Tempus Koézalapitvany eseti igazgatd

26



Tanulasi Képességeket Vizsgald eseti 1gazgato
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok igazgatohelyettesek
. . igazgato
Szentesi Csaladsegité Kozpont eseti ,g & .
igazgatohelyettesek
Csongrad Megyei Pedagogiai , igazgato
, R , eseti ,
Szakszolgalat Szakért6i Bizottsadga altalanos igazgatohelyettes
Csongrad Megyei Pedagogiai : igazgato
, . c . esetl , , . .
Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye altalanos igazgatohelyettes
) igazgato
Terney Béla Kollégium esetl ’g Zg, . .
altalanos igazgatohelyettes
igazgato
Iskolaorvos, védénd rendszeres ’g g , ,
altalanos igazgatohelyettes
. , . g . . igazgatd
Szentes és Csongrad megye kozépiskolai | eseti igazgatohelyettesck

a kozosségi szolgalat megvaldsitasaban
résztvevl szervezetek (egytittmiikddési | rendszeres kozosségi szolgalati felelds
megallapodas alapjan)

e A .. . igazgato
régio altalanos iskolai eseti 'g 8 ]
igazgatohelyettesek
szakképzo intézményt tamogato eseti igazgato szakmai
alapitvany igazgatohelyettes
iskolai rendezvények szponzoralasaban . : ,
. " esetl 1gazgato
résztvevok
Nemzeti Pedagogus Kar eseti igazgato

A korai iskolaclhagyas megakadalyozasa érdekében rendszeres a kapcsolattartds a kiilso
gyakorlati képzohelyekkel (dualis partnerekkel), a pedagogiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatoval (a szegedi POK-kal), a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti
kozponttal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval. Az iskola
torekszik a felsorolt szervezetekkel a lemorzsolddast megakadalyozé programok kialakitasara
a tanoran €s tanoran kiviil.

pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, mihelymunkék, tovabbképzések, tudasmegosztas, a
gyermekvédelmi jelzorendszeren keresztiil torténd beavatkozads (veszélyeztetettség jelzése,
kiils6 tdmogaté segitség felé iranyitas)

Preventiv jelleggel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kovetésére az
iskola egytittmiikodik az altalanos iskolakkal. pl. egyéni atvezetési terv bevezetése

5.1. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
végzi. A kapcsolattartast az intézmény igazgatoja biztositja.

A kapcsolattartas feladatai:
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a tanulok sztirOvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitasa,

a tanulok szakmahoz kapcsolodé alkalmassagi vizsgéalatanak megszervezése, lebonyolitasa,

rendkiviili osztalyfénoki ordk szervezése, témak meghatarozasa,

Zsoldos Napok szervezésében valo kdzremiikodés.

Igazgato, iskolaorvos és védéné kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény, a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrol
szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorv
egészségiigyi

os elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok rendszeres
feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a szakképz6 intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év augusztus 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval
szobaban.

5.2. Az isko

5.3. Arend

. A diakok szlir@vizsgalatanak tervezetét szeptember 15-ig kifliggeszti a tanari

lai véddnd feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6z6
ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmitkddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyl témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Ev elején munkatervet, év végén beszamolot készit munkajarol.

szeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az iskolaorvos rendelési ideje: kedd 9-11 oraig tart.

Védonod hétfon, kedden, pénteken 8-14 oraig tartozkodik a szakképzd intézmény Orvosi

rendeldjében.

Védoéndi fogadoora munkanapokon 8-10 oraig van.

5.4. Kapcsolattartas formadi, rendje a pedagogiai szakszolgaltatokkal

Intézménytink kiilsd kapcsolati haloja széleskorl, de a rendszeres és kotelezd kapcsolattartas
szempontjabol legfontosabb intézmények szocidlis, gyermekvédelmi és fejlesztési szinten a
Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsaga, a Csongrad Megyei
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Pedagogiai Szakszolgalat Szentesi Tagintézménye és a Szentesi Csaladsegité Kozpont,
valamint a kornyez6 telepiilések gyermekjoléti szolgalatai.

A 2011. évi CXC torvény alapjan a sziil6 és az oktatd nevelé munkajat, valamint a nevelési-
oktatasi intézmény feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.

Iskolank és a szakszolgalat kozotti kapcsolat az alabbi teriiletekre terjed Ki:
e gyogypedagogiai tanacsadasra,
o fejlesztd nevelésre,
e szakértdi bizottsagi tevékenységre,
e nevelési tanacsadasra,
e gyogytestnevelésre,

e iskolapszichologiai ellatsra.

5.5. Kapcsolattartas formdi, rendje a pedagdgiai Szakmai szolgaltatokkal
Intézményiinkben a Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont biztositja a pedagogiai szakmai
szolgaltatast. A szakmai szolgaltatas megvaldsitasat az igazgatd koordinalja.

Intézményiink és a Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozpont a kovetkezo teriileteken miikodik
egyutt:

- pedagogiai értékelés

- szaktatacsadas, tantargygondozas

- pedagogiai tajékoztatas

- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa

- tanuldtdjékoztatd

- tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

5.6. A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében: — a gyermekjoléti szolgalattal, illetve — a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal
— az ifjusagvédelmi, csalddjogi, gyermekjogi teriileten miikdo szolgélattal. Az intézmény
a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér, ha a
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Gyermekvédelmi feladatok az intézményben:

- Atorvényben meghatarozott modon értesitések kiildése a tanulok igazolatlanmulasztasa
esetén.

- A tanuld veszélyeztetettségének gyanija esetén kapcsolatfelvétel a gyermekjoléti
intézményekkel.
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5.7. A dudlis képzohelyekkel és a gyakorlati képzést szervezokkel valo kapcsolattartds
Sformadi és rendje
Az intézmény és a dualis képzés mas szerepldinek feleldsségét és feladatait, az egytittmiikodés
elveit a szakképzési torvény irja el6. A gyakorlati képzésben egyiittmiikd6 partnereink:

Kamara:
e Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és Iparkamara
Gyakorlohelyek:

¢épitdipari, gépészeti, szépészeti tevékenységgel foglalkozo kis és nagyvallalkozasok,
gazdalkodo szervezetek.

A szakmai gyakorlati képzés folytathato:
e intézményi tanmithelyben
e kizarolag gyakorlati képzés céljat szolgald vallalati tanmithelyben
e kamarai tagsaggal rendelkez6 gazdalkodo szervezetnél.
A képzés szervezdje:
¢ Intézményi tanmithelyben — az intézmény.

Vallalati tanmiihelyben, mas gazdalkodo szervezetnél toltott gyakorlat esetén a szervezésben
az intézmény partnere a teriiletért felelés agazati kamara és a gyakorlohely képvisel6je.

A gyakorlati képzés megvalosulasi formaja:
e ¢évkozi gyakorlat

e Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat.

Idotartama:

A szakmai képzési és vizsgaztatasi kovetelményekben meghatarozott oraszam, melyet a
képzési idében eldirt titemben kell teljesiteni. Egytittmiikodési megallapodas keretében az éves
gyakorlati képzési id6 kevesebb, mint 40 %.

A gyakorlat szervezésének jogi keretei:

e Egyiittmiikddési megallapodas: az intézmény és a gazdalkodo szervezet koti.

o Tanulészerz6dés: a tanulo, a gazdalkodo szervezet és a kamara koti.

e Szakképzési munkaszerzddés: a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy és a
duélis képzOhely kozott jon 1étre.

5.8. A Kamara a gyakorlohelyek és az intézmény kapcsolattartisa

Az operativ munkavégzéshez sziikséges rendszeres kapcsolattartds a kamara képzési
szervezetével és a gyakorlohelyekkel - személyes megbeszEl€s, telefon, levél, elektronikus
levél utjan - a szakmai képzésért felelds igazgatohelyettes és az intézményi Szakmai
igazgatohelyettes feladata. Az évente ismétlddd események - versenyszervezés,
vizsgaszervezés, agazati alapvizsga szervezés, bemutatok, tajékoztatd eldadasok,
tovabbképzések, gyakorlohely- akkreditaciok, gyakorlohely-latogatasok eseti meghivokkal
kolcsonds megkeresés alapjan
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torténnek. Az intézmény kiils6 kapcsolatai soran a kapcsolattartas egyedi egyeztetés alapjan
kialakitott rendszerben torténik, sziikség szerint hataridok és felelésok megjeldlésével.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, szakmai
igazgatohelyettes) feladatkoriiknek megfelelden, az egylittmiikodés jellegétol fliggden napi,
heti, havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartjak a kapcsolatot. A gyakorlati képzést
folytatokat irdsban, levelezés tjan, az iskola honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba e-
mailben, telefonon ¢€s személyes megkeresések, meghatarozott kor részvételével kialakitott
kerekasztal beszélgetések soran tajékoztatja az dket érintd kérdésekben, kéri Ki a véleményiiket.
Az intézmény segiti a gyakorlati képzést folytatok képzését azzal, hogy az iskola tanmenetét
kovetd tematikat biztosit a képzd helyeknek, ezaltal segitve és fejlesztve a munkéjukat. Az
intézmény vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezd észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonasaval az iskola igazgatoja vizsgalja Ki és tisztazza a vitas kérdéseket, lehetdség
szerint a jovére nézve konszenzusos megallapodassal lezarja azokat. Az egyeztetésrol, illetve a
megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén jegyzokonyv késziil.

5.9. A sajtoval valo kapcsolattartds rendje

A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum féigazgatdja és a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajté tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Hodmezdvasarhelyi
SZC Sajtokapcsolati és kommunikacids szabéalyzata hatarozza meg.
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6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint jo
hirnevének megérzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az intézményi Unnepségeken linnepi Oltdzetben kell megjelenni. Az iinnepi o6ltozet
fitknak sotét nadrag, fehér ing, lanyoknak sotét szoknya/nadrag, fehér bluz.

Az intézményi linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjan az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az
tinnepi miisor Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok
megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Iskolai iinnepségek:
e tanévnyito linnepség
e szalagavato
e Dballagasi linnepség
e tanévzaro linnepség

Nemzeti iinnepek, megemlékezések:

Intézménylinkben Kkiemelt nemzeti {innepeink: marcius 15. és oktober 23. Oktober 23-i
tinnepség keretében megemlékeziink iskolank névadojarol, Zsoldos Ferencrdl is. Az
iinnepségek megszervezeéséért az igazgato felelds.

Jeles tinnepeinken tulmenden hagyomanyainknak megfeleléen megemlékeziink még:

e Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.), osztalyfénoki oran

e Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.), osztalyfénoki 6ran
e Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.), osztalyféndki oran

e Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.); iskolai tinnepség

Szakképz6 intézményiink hagyomanyos rendezvényei:
e  (Golyabal

,»Zsoldos” nap

a karacsonyi iinnepekhez kapcsoldoddan tinnepi miisor

tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV sth.), tantargyi versenyek

sportkori rendezvények

kiranduldsok

didknap

tanmiihelyi latogatasok altalanos iskolasok részére

szakmaismereti vetélkedo altalanos iskolasoknak

nyilt nap

»Nyitott kapuk” rendezvény.
A tanév rendjében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok felhasznaldsanak
maddjarol az éves munkatervben rendelkeziink. Egy tanitds nélkiili munkanap felhasznalasarol
a didkonkormanyzat dont. A didknap programjat az intézmény vezetésének jovahagyasaval a
didkdnkormanyzatot segitd oktatd timogatasaval a didkdnkormanyzat allitja dssze.
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A diaknapok célja, hogy
o lehetdséget biztositson a diak- tanar kapcsolat elmélyitéséhez,
e teretadjon a tanul6i kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfelel onte-
vékenységiliknek,
¢ legyen tartalmas, de ne nélkiilozze a vidamsagot,
e Mmozgassa meg az intézmény egész tanuloifjusagat.

A Nyilt nap ¢és a ,,Nyitott kapuk™ rendezvényeink a palyavalasztas eldtt allo altalanos
iskolasoknak, valamint az érettségizé diakoknak szol, akik szeretnének szakmat tanulni,
technikusi végzettséget szerezni. Ezeken a programokon bemutatjuk iskolankat, képzési
kinéalatunkat, a tanmiihelyt, valamint az oktatashoz, a szakma elsajatitasahoz hasznalatos XXI.
szazadi eszkozparkot.

Az éltalanos iskolasoknak kiilon szerveziink tanmiihelyi latogatdsokat, melyek soran
bepillantdst nyernek az ott folyd szakmai munkéba, az oktatdsba. Ekkor lehetdségiik van
tanuloinktol is kérdezni.

Mar hagyomany. hogy minden évben megrendezziik az altalanos iskolasok
részvételével a szakmaismereti vetélkedonket. A megvalaszolandd kérdések az intézményben
oktatott szakmakhoz kapcsolodik.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok ¢€s a szaktanarok a neveldmunka eldsegitése érdekében tanulmdanyi
kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell
hagynia.

Osztalykirandulas tanulmanyi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly tanuldinak legalabb
80%-a részt vesz. Az itthon marado tanuldk szdmara az iskolai foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd.

33



7. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai, és rendje

7.1. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet -a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény szerint- a szakképzo
intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi
kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos szakképzési torvényben ¢és a
Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkdorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet tagja a szakképzo intézmény valamennyi
oktaté munkakdrt betdlté munkavallaloja.

Az oktatoi testiilet dont

1. aszakképzo6 intézmény Szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés szakmai
programjanak elfogadasarol,

2. aszakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasaral,
az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzé intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

7.2. Az oktatoi testiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok
ellatasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet —a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény Szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével- a feladatkorébe
tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott iddre, vagy esetileg -
bizottsagot is hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott idok6zonként és moddon — azokrol az tligyekrdl,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

7.3. Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

- azigazgato

- az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
- aképzési tanacs

kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet meghatarozza miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
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Az oktatdi testiilet véleményét

- aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben

ki kell kérni.
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges kérdéseinek
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol. Az oktatdi testiilet dontést igénylo
értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok a szakképzd intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato6 altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztilyozo értekezletet tart az oktatoi
testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat a szakképzd intézmény
valamennyi alkalmazottjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az
oktatotestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

7.4. Az oktatdi testiilet Szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakodzosség részt vesz a szakképzé intézmény Szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehet6 az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6z6sség dont

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- aszakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdoi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a szakképzd intézmény Szakmai programja a szakképzdé intézmény altal szervezett
szakmai képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) aszakmai oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

A szakmai munkak6z6sség gondoskodik az oktato munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakzosség
véleményének kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 5 évre.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitéasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakdzdsség munkatervét,
irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkéjarol.

7.5. A szakmai munkakdézosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktato munka szinvonalanakjavitasa,
a gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatoval. Az igazgatd a
munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz a szakképzd
intézményben folyé szakmai munka bels6 ellendrzésében, az oktatok értékelési
rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

o

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, népszeriisitik a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjak a szakképzd intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
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A szakképz6 intézménybe Gjonnan keriilé oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos
oktatdé mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az igazgatonak.

7.6. A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelmérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

7.7. A szakmai munkakdizosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje, részvétele

az oktatok munkdjanak segitésében

o oktatastechnikai eszkozigény Osszedllitasa eldtt egyeztetés - oktatastechnikai
eszk6zok hasznalatanak 0sszehangolésa,

e tankOnyvrendelés sordn egyeztetés - tantargyfelosztas  készitésekor
egytittmiikodes,

e Dbelso ¢s kiilso tovabbképzések egyeztetése, 6sszehangolésa,
tanulmanyi versenyekre szervezés, jelentkezés egyeztetése,

e szakmai egylittmiikddés a kozismereti munkakozosségek kozott, kiilondsen a
kiilonb6zé miiveltségi teriileteken beliil a tantargyak kozotti koncentraciok
megvaldsitasa érdekében,

e szakmai egyiittmiikodés a kozismereti és a szakmai munkakodzosségek kozott, az
alapoz6é targyak ¢és szakmai targyak kozotti koncentraciok megvaldsitasa
érdekében.

7.8. Képzési tandcs

7.9.

A vezetok és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

7.10. A sziilok tdajékoztatisanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriildé gondok megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziild1 munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.
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o Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ezeken kiviil minden
oktatd heti egy alkalommal az altala meghatarozott idopontban tart egy fogadoorat, aminek
id6tartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

o Asziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, oktatdi, és az osztalyfonokok az ellendrzé konyv/a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, irasban vagy a digitalis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellendérzé konyv/a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo
tizenetkiild6 funkcidjaval vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk az
ellendrz6 konyv/a digitalis napld utjan tédjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek idOpontjarol €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.11. Tajékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(11.7.) Korm. rendelet 163. § (1) — (3) bekezdéseinek elbirasai szerint torténik.

A szakképz0 intézmény koteles a tankdteles tanul6 torvényes képviseldjét és a tankoteles tanulo
kollégiumi elhelyezése esetén — ha a kollégium nem a szakképzé intézménnyel kozos
igazgatasu intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd
igazolatlan mulasztdsakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskora tanuld
igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankoteles tanulo
torvényes képvisel6jének figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha a
szakképz0 intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, a szakképzd intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremitkddését igénybe
véve keresi meg a tankoteles tanuld térvényes képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatd —
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — €s hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szol6 kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szolgélatot, tankdteles tanuld
esetétn — gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd tanuld kivételével — a csalad és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad — és gyermekjoléti szolgélat a
szakképz0 intézmény és - sziikség esetén — a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a tanulot
veszélyeztetd és az igazolatlan mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanulo érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizendt foglakozast, az
igazgatd a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot — a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld kivételével —, valamint ismételten tdjékoztatja a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankoteles tanuld toérvényes
képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankdteles tanuld

esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa
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egy félévben eléri a huszonot foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankoteles
tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

7.12. Didkénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzd intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartds formdi, rendje, diadkénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A
diakonkormanyzat munkéjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkorményzat
javaslatara az igazgato6 biz meg 6téves idGtartamra.

1. A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e) a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mikodtetésérol.

2. A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A diakdonkormanyzat Szervezeti
¢s mikodési szabalyzatanak és annak médositasdnak jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, Szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyésarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti
és mitkddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridén beliil nem nyilatkozik.

3. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

0) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb tigyben
ki kell kérni.

4. Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

5. A didkonkorményzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
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miikodését.
6. A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

7. A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzd intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat.

A didkonkormanyzat, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja ¢és rendje:

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytlés,
e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjak a diakonkormanyzatnak, illetve képviselgjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat,

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

o megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
nekik feltett kérdésekre (iskolai diakparlament),

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselOk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,

e aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, S az intézmény mikodésével, illetve a tanuldokkal kapcsolatos
kérdéseket érint; (pl. SZIDOK, megyei didkonkormdnyzati gytilés, Fiiggetlen
Diédkparlament),

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyiiléseirdl, illetve egyéb programjairdl.

7.13. A szakképzd intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézményben mikodo iskolai sportkor (ISK) célja a sportolasi igény felkeltése, a
szabadidé hasznos eltoltése, a tanulok fizikai képzése, egészségilk megdrzése. Az ISK
szervezett kozosség, amely versenyszeriien vesz részt a varosi, megyei, teriileti vagy orszagos
versenyeken.
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Feladata:

e atestnevelés, testkultura, tomegsport népszerisitése,
e mozgositas a kiilonbozo versenyekre,

e lehetdség biztositasa a szabadid6é hasznos eltoltésére
e aversenyeken valo sikeres szereplés elésegitése.

Az iskolai sportkort vezetd oktatd rendszeresen személyesen tajékoztatja az intézmény
igazgatojat, a tanuldkat pedig a faliajsag, €s az internet segitségével az elért eredményekrdl. A
sportkor az intézmény vezetdsége altal jovahagyott idokeretben és a versenykiirasok alapjan
mikddik.
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8. Intézményi védé, 6vo eléirasok

A szakképz6 intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a szakképz6 intézmény Munkavédelmi és
Thizvédelmi Szabalyzatat.

Az oktatdk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

1. A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén €és a jogszabalyban meghatarozott kdrnyezetében
senki sem dohanyozhat.

2. A tanulokkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat a
szorgalmi 1id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili foglalkozés
soréan, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni
kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény eldtt a munka-
, tiz- és balesetvédelmi felelds kotelessége. Més esetben az osztalyfondk, tandrai és tanoran
kiviili foglalkozason, a foglalkozast tartd oktatd kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

3. Az intézménybe — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetdk
be. Az oktatd — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

4. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszk6z, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkodz, berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit, kivéve a
kiilon szabalyozott eseteket.

5. Tandran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, drakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd oktatod felelds a tliz- és balesetvédelmi
eloirasok betartatasaért.

8.1. A nemdohdnyzok védelme érdekében hozott szabdlyok, intézkedések

Az iskolaban — ideértve annak udvarat, fobejarata elotti 5 méteres teriiletrészt a tanulok, a
munkavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szadméra a dohanyzas €s az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohinyzok védelmérdl szoléo 1999. évi XLII. torvényben meghatarozott
rendelkezések alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola hazirendje, a
munkavédelmi szabalyzata, a tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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8.2. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljardsrend
Intézményiinkben az Iskola-egészségiigyi Szolgalat feladatait foallasti iskolavédond és
iskolaorvos latja el.

Els6dleges feladatuk a tanulok egészségi allapotanak vizsgalata és nyomon kovetése.
Korelozmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett
didkok kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitva. Kotelez vizsgalatok torténnek 10., 12.
¢vfolyamban ¢és a 16 éves tanulok korében, amirdl minden esetben lelettel tajékoztatjak a
sziiloket.

A védono feladatai koz¢ tartozik a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi
allapot hazai standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése, a pszichés, motoros,
mentalis, szocialis fejlodés ¢és magatartasproblémak feltarasa, tovabba az érzékszervek
mikodésének vizsgalta. Mozgasszervek vizsgalata, vérnyomas ellendrzése, valamint a
pajzsmirigy tapintasos vizsgalata. Az intézményben a védondé rendszeresen ellenérzi a
fejtetvességet, ha sziikséges megteszi a sziikséges 1épéseket a sziilé iranyaba.

Az iskolaorvos és a védond az iskolaban, elsésegélyben részesitett akut beteget tovabbi
kezelésre, kivizsgalasra a beteg héaziorvosahoz iranyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg
szakrendelObe torténd szallitdsa irdnt. Akut és kronikus elvaltozas esetén a tanulok fokozott
gondozas ala kertilnek.

Az iskolaban eléfordulo aprobb balesetek, sériilések ellatasat a védéné végzi, melyre az orvosi
szobaban minden eszkoz rendelkezésére all. A mindennapi ellatashoz sziikséges gyogyszerek,
kotoz6 anyagok zarhatd szekrényben vannak tarolva.

Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzésére palyavalasztasi tanacsadasra minden tanév
szeptemberében €s majusaban keriil sor.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil sziikség szerint egyéb preventiv jellegli feladatok is
ellatasra keriilnek, személyes tanacsadas vagy csoportos ora Keretein belil. Az
egeészségnevelesi orak tanordk keretin beliil zajlanak egészséges ¢életmdd, személyi higiéné,
szenvedélybetegségek megeldzése, pozitiv csaladtervezés, fogamzéasgatlds, Onvizsgalati
alapismeretek, elsOsegélynytjtas témakorben.

8.3. A tanulobalesetek megeliozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai tantargyak. Az
oktatds megtorténtét az oktatasi naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktat6 koteles elvégezni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az igazgatdnak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellatod
személynek az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését az
iskolatitkar, a nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott szakmai igazgatohelyettes végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart a Hodmezoévasarhelyi SZC-vel szerz6dést kotott tanacsado cég
képviseldje. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az iskola tanuldi az intézmény teriiletén nem
hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos eszkdzoket.

Az oktatok a tanitasi ordakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.4. Feladatok tanulobaleset esetén

Akinek a felligyelete alatt tanuldbaleset tortént, koteles az iskola vezetdinek azt bejelenteni, a
sériilést a téle elvarhatdo modon ellatni, intézkedni orvos vagy ment6 hivasarol, a baleseti naplot
kitolteni.

Az igazgat6 intézkedik a baleset kivizsgalasardl és a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol. A
jegyzOkonyv egy példanyat a sériiltnek meg kell kiildeni. A baleset kivizsgalasat a szerz6dott
cég munkavédelmi szakképesitési személye végzi.

Amennyiben a tanulot a gyakorlati képzés soran éri baleset, ugy munkabaleseti és
tanulobaleseti jegyzOkonyvet is kell késziteni. A tanuloszerzddéssel, illetve munkaszerzodéssel
rendelkezd tanuld iizemi balesetét a munkaltatod jelenti a munkavédelmi szabalyok szerint a
munkabaleseti jegyz6konyv kiallitasaval. A munkabaleseti jegyz6konyv egy példanyat az
iskola részére megkiildi. Ennek alapjan az iskola elkésziti a tanuldbaleseti jegyzOkonyvet is. —
A sulyos balesetet az iskola azonnal jelenti a fenntartonak (telefonon, e-mailen) a rendelkezésre
allo adatok kozlésével. Sulyos baleset kivizsgalasat kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy végezheti.

A tanulobaleset utan az igazgato intézkedik a hasonlo balesetek elkeriilését illetden.

8.5. A bullying vagy internetes zaklatds esetén az intézkedés eljardsrendje

A bullying vagy internetes zaklatas felismerése esetén az iskola komolyan 1ép fel, mert ez a tett
sérti a tanulénak az emberi méltosaghoz vald jogat, sérti egyes személyiségi jogait, tovabba
maga a tanul6 is sériilhet. Az iskola elsésorban a megeldzésre torekszik, ezért szakemberek
(renddr, pszichologus) segitségével az osztalyfénoki orakon eldadasokra keriil sor. (pl. az
UNICEF #nemvagyegyediil programjanak ismerete)

A bulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend:

e amennyiben a beazonosithaté zaklato az iskola tanuldja, sziikséges bevonni az iskola
vezetését, szakembereket (pl. pszichologus, mediator),
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e amennyiben nem beazonosithatd a zaklaté és esetleg ,,csunyabb dolgok™ is torténnek,
akkor az iskola a rendérséghez fordul (blincselekmény tortént).

8.6. A korali jelzérendszer kialakitisanak eljardsrendje

Az iskola a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol 351. §-aban
meghatarozott formaban és modon adatot szolgaltat A korai iskolaclhagyas megel6zését tamogato
rendszerben:

»(3) A Kkorai iskolaelhagyds megeldzését tamogato rendszerbe a szakképzd intézmény a korai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulok letszamat a (2) bekezdésben meghatarozott adatok szerint
dsszesitve, valamint az alkalmazott intézkedéseket feladatellatasi helyenként dsszesitett formdban,
évfolyamonkénti és tantdrgyankénti bontisban az adott tanév elsé félévére vonatkozoan februdr
tizedikéig és az adott tanév masodik felévére vonatkozoan junius harmincadikaig feltolti a korai
iskolaelhagyas megelozését tamogato rendszerbe. A (2) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetben a
tantargyat is meg kell adni.”

., (5) A korai iskolaelhagyas megeldzését tamogato rendszer segitségével azonositott figyelmeztetd jelek
alapjan és a pedagogiai-szakmai szolgaltatas javaslatainak figyelembevételével a szakképzo intézmeény
olyan pedagégiai intézkedéseket alkalmaz, amelyek keretében korszert, tanulékézpontii szakmai
oktatasi eszkozokkel, a szakképzd intézményi sikerességet tamogato egyiittmiikodésekkel segiti a tanulo
elorehaladasat, kiemelt figyelemmel a képességek, készségek kibontakoztatasara, az esélyteremtést
szolgalo tevékenységekre. ”
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9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, €s az iskolatitkar
esetenként az intézményt takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben eclérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a  bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Hodmezdévasarhelyi Szakképzési Centrumnak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogado alkalmazott térekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabodl szarmazé kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi
eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarés
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a
kiskort tanul¢ torvényes képviseldje gyakorolja.

Fegyelmi eljarasra vonatkozo valtozott bekezdések

A kotelezettségszegés terminologia kotelességszegésre valtozott.

Hatélytalanna valt az a rendelkezés, hogy a fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik
(egyeztetd eljarasra a tovabbiakban is van lehetdség).

A sérelmet elszenvedett fél terminologia ,,személyre” valtozott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
diakigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed Ki.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld vagy - ha a tanulo
kiskori - a torvényes képvisel6je, és - ha van - a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld,
¢és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzéjarul-e.

Ha a tanulo, kiskoru tanulod esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzéjarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvosldsédhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
keépviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) atanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
c) a tanuld a kotelezettségszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagy
d) a tanuld ellen a kotelezettségszegés elkovetését megel6zé egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéallapodas alapjan
sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél €s a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.
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A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
C) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,
d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a ktelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzo intézményben €s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapoddsdnak
hianyéaban a fegyelmi biintetést ott lehet megéallapitani, amelyikben az eljaras elobb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szdmara masik szakképzd intézményt, illetve a koznevelési
intézményt kijel6l6 hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo,
kiskort tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat
azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet szerint torténik.
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(2) A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzé intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje jogosult.

(3) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, azelséfokt
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa a szakképzésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol
sz0l6 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet szerint torténik.
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11.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Jelenleg az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden.

2020-t6l a szakképzés informacios rendszere lesz az iranyado.

A szakképzés informacios rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalod
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgald, tdmogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds
miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel.

A szakképzési informacios rendszer alkalmazasanak részletes szabalyait a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet tartalmazza.

11.1. Az elektronikus #ton elddllitott, papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felels
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
intézmény vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — a szolgaltato e célra hasznalatos szerverein torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus iton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt adatokbdl papir alapa torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanulodi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.
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12. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanéran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartod tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok

o diaksportkor

o felzarkoztato foglalkoztatasok

o tchetségfejlesztd foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozdsok

e (érettségi/szakmai vizsgara felkészité foglalkozasok

Egyéb foglalkozasok célja

A felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az
egyes tanuldkra, vagy tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre az oktatok jelzése,
tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a munkakozdsség-vezetdk javaslatdnak
figyelembevételével indithatok. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismert teriileten valdé tudomanyos igényl elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, a kreativitas fejlesztésével, mely
az élményszeri tanulas révén a tanoérai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

Az iskolai didksportkor €s a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, S jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes korii egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, jarési €s
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt az oktatok felkészitését igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére a szakképz6 intézmény igazgatdja adhat.
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A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanorén kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott honapban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson onkéntes,
a felmeriild koltségeket a sziilonek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. Lehetdség nyilik a Cseresnyés Kollégium Digitalis K6zosségi Alkotomihely
meglatogatasara, valamint kiilonboz6 foglalkozasok szervezésére a Kollégium munkatarsainak
segitségével. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s
koltséggel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja az oktatdtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tarak, kiranduldsok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben konyvtar miikodik.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldéi szamara Onkéntes. Az
intézmény a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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13. Felnottoktatas formai

esti munkarendben szakmai vizsgaval rendelkez6k szamara szakkozépiskolai
érettségire felkészitd 2 éves képzés
esti munkarendben: felnéttek ingyenes esti szakképzése

Az iskolaban felnottoktatas mikodik:

SZJ szerinti képzés a 13-14. évfolyamon. (érettségi bizonyitvany a jelentkezés
feltétele)

a felndttoktatas szervezése — igazodva a tanulok elfoglaltsagahoz — esti és nappali
munkarendben folyik

az esti tanitas 15:00-t61 19:25-ig tart heti harom alkalommal

az esti képzésen a tanév soran két alkalommal beszamolot, év végén osztalyvizsgat
kell szervezni a tanév helyi rendjében meghatarozott idészakban

az esti képzésen a tanorakon a tanulok részvétele kotelezo.

53



14. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében Kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése a szakképzé intézmény feladata. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo (KELLO). Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor
is a szakképz6 intézmény felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak
adja at (KELLO-nak).

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani Kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

14.1. A tankéonyvfelelos megbizasa

A szakképzé intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgat6 a felelds. Az igazgato kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

14.2. A tankényvtamogatds irdnti igény felmérése
Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év marcius 30-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan
az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni. Az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuloi esetében a felmérést az adott év junius 30-ig kell elvégezni.

14.3. A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozdsa

A felmérés eredményérdl az igazgatdo minden év aprilis 15-ig tajékoztatja az oktatdi testiiletet,
a képzési tanacsot és az iskolai diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatoja minden év aprilis 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas modjat,
és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

14.4. A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a KELLO altal meghatarozott hataridéig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépo 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a tankonyvfeleldssel kotott
megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.
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15. Egyéb rendelkezések

15.1. A tanulo dltal elkészitett, a szakképzd intézmény tulajdondba keriilé dolog
értékesitésére, hasznositasdara vonatkozo szabalyok

Intézményiinkben tanulo altal készitett dolog értékesitése nem torténik, hasznositasa csak belsé
célokra megengedett. Ha mégis el6fordulna, a dijazas kérdését kiilon megallapodasban
rendezziik a tanuloval.
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16. Véleményeztetés

A Hédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasaval kapcsolatos rendelkezések

A Hoédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Didkdnkormanyzata
2024.szeptember 12-i iilésén a Hodmezdévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte.

Szentes, 2024.

DOK elnok

A Hodmez6vasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum oktatoi testiilete a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024. szeptember 16-an elfogadta.

Szentes, 2024.

Balazsné Szabod Erzsébet
1gazgatd

A Hoédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakkal egyetértek.

Hodmezoévasarhely, 2024.

Dr. Ambrus
Norbert
kancellar

A Hoédmezovasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Hodmezdvasarhely, 2024.

Kincses Timea Katalin
féigazgatd
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17. Mellékletek

17.1. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzata

17.1.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelel6 iddpontban a nyitvatartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az intézmény
székhelyén miikodd Szentes Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

17.1.2. I1skolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Intézménylink konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany a szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az intézményi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a szakképzési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikdddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében.

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

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az intézmény honlapjan.

17.1.3. A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzeése

informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata

tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds maodjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolecsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mikddésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldéi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

17.1.4.1.5z. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez
Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A konyvtar fo gyujtokorébe a feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak.
Beszerzésilk az egyes kiadok ajanlasai, szakmai folydiratok konyvismertetései,
tankonyvkiadok ajanlojegyzékei, bolti vasarlas és egyéb informaciok alapjan torténik.
Formai szempontbol az alabbi kiadvanytipusokat gytjti a konyvtar.
— frasos nyomtatott dokumentumok

—  konyv

— periodika

— kotta
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— Kéziratok

— AV ismerethordozok

—  képes dokumentumok

— hangz6 dokumentumok

— hangos-képes dokumentumok
— Egyéb informacidhordozok

A gyljtés szintje és mélysége

ElsObbséget élvez:

a tantargyak oktatasahoz felhasznéalhato tudomanyteriiletek irodalménak enciklopédikus
szintl gyljtése

a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6 irok, koltdk valogatott miivei, tovabba
a lirai, dramai és epikai antologiak, szoveggyljtemények, a nemzeti és iskolai iinnepélyek
megrendezéséhez, miisorok dsszeallitasahoz felhasznalhatdo miisorflizetek, gytijteményes
kotetek beszerzése

teljességre torekedve gytijti a konyvtar az iskolai profil alap — és kdzépszintii irodalmat
kiemelten gytijtendok a tantervi torzsanyag hazi és ajanlott olvasmanyai, a munkaltatd
eszk6zként haszndlatos miivek

valogatassal, de tartami teljességre torekvéssel gylijtendd a tananyagot kiegészitd vagy
ahhoz kozvetve kapcsolddo szép- és ismeretk6z16 irodalom

Szépirodalomboél

— teljességre torekedve gytjti
— atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gyljteményes koteteit
— valogatéssal
— atematikus antologiakat
— erds valogatassal
— akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miiveit
— aregényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket
— az idegen nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos
irodalmat

Ismeretkozlo irodalombal

— teljességgel gytijti
— akdzépszintl altalanos lexikonokat €s altalanos enciklopédiakat
— atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet
kozépszintii elméleti €s torténeti dsszefoglaloit

— a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd kozépszintli szakiranyt segédkonyveket

— a tantargyak, szaktargyak (szaktudoméanyok) kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloit

— munkaltatd eszkozként hasznalatos kdzépszintli ismeretk6z16 irodalmi miiveket
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— aszakmai targyak kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat
— aziskola érvényben 1év6 tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit, feladatlapjait
— aziskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat

— teljességre torekedve gytjti
— afelsdszinti altalanos lexikonokat és altalanos enciklopédiakat
— aszakmai targyak alapszintii ismeretk6zI6 irodalmat
— a tovabbtanulast  eldsegitdé  palyavalasztdsi  Utmutatokat,  felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat

— valogatva gytjti

— az alapszintii altalanos lexikonokat és altalanos enciklopédiakat

— atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii
¢s felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit

— a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutato alapszintii és felsdszintli szakiranya segédkonyveket

— amunkaltato eszkdzként hasznalatos alapszintii ismeretk6z16 irodalmat

— az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
segédleteket

— atijegységre vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat

— bo valogatéssal gytijti
— a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd kozépszinti
ismeretkoz16 irodalmat

— er0s valogatassal gytjti
— aszakmai targyak fels6szintli szakirodalmat
— atanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutat6 tajékozodast
kielégitd kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat
— az érvényben 1év6 altalanos iskolai tanterveket, tankonyveket

Pedagdgiai gyiijtemény

— pedagogiai lexikonok

— egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalasok, dokumentum-gyiijtemények

— apedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkozo konyvek

— alegfontosabb magyar pedagogiatorténeti munkak

— anevelés és oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

— az oktataspolitikaval kapcsolatos miivek, az iskolaiigyre vonatkozo hatarozatok

— aziskola és a sziildi haz kapcsolataval, a csaladi életre neveléssel foglalkozo miivek

— az értelmi neveléssel és a személyiség formalassal kapcsolatos alapveté munkak

— atandri kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek

— az oktatés tartalmaval, formdajaval és kapcsolatrendszerével foglalkozo
legfontosabb mtivek

61



Pszichologiai irodalom

— apszicholdgia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyalo enciklopédiak

— az altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana, a
szocialpszichologia és a személyiség I¢lektan legalapvetébb miivei

— az alkalmazott Iélektan kiilonféle agaibol a nevelés és az olvasas 1¢lektani kérdéseivel
foglalkoz6 legfontosabb munkak

— apszichologiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé modszertani kézikonyvek, osszefoglalé munkak

Szociologia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma

— éaltalanos szociologiai és szociologia modszertani munkak valogatva

— szakszociologiak koziil az ifjusag szociologiaval kapcsolatos kotetek

— oktatasiigyi statisztikak

— csaladjogi rendelkezések

— oktatasi szabalygylijtemények

— csaladgondozassal, gyermek- és ifjusaggondozassal — védelemmel kapcsolatos
mivek

Hivatali segédkonyvtar
— a munkaviszonnyal, a gazdalkodassal (az iskolavezetéssel kapcsolatos

dokumentumok gytijtése az iskola vezetoségének)

A konyvtaros segédkonyvtaraba gytijti a tajékoztatdé munkahoz valogatva

— az els6foka altalanos bibliografiakat, a legfontosabb masodfoku bibliografiakat és a
szakbibliografidkat

— konyvkiadoi és kereskeddi katalogusokat

— akonyvtari feldolgozé munkéahoz sziikséges segédleteket

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:

— a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani 6sszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek

— az olvasas technikajaval, irodalom-propagandaval, az olvasasra neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok

Teljességgel gylijtendok az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi
bibliografiak, a szakmai kézpontok iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

Periodikagylijtemény

— napilapok

— pedagogiai, pszichologiai folyoiratok

— konyvtari szakmai folyoirat

— 1fjaséagi lapok

— tananyaghoz kapcsolodo tudomanyos, miivészeti és idegen nyelvi folyoiratok
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Kéziratokbdl gytijti

— aziskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumokat
— afontosabb iskolai dokumentumokat (éves munkatervek, jelentések, értékelések)

17.1.5. 2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az intézményi konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, oktatéi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az intézmény tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és id6,
e anyjaneve,
e allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

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

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,

o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
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e akilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-oktato szakmai segitséget ad:

e az informéaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

Kolesonzés

e Akonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A Kkolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatd a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

hétfo 12.00-15.00
kedd 8.00-10.00
szerda 8.00-10.00
csitortok 8.00-10.00
péntek 8.00-10.00

Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkez6é eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatoé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznélatra ¢€piilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keril sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas
e szakirodalmi témafigyelés
e irodalomkutatas
e 2janlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

17.1.6. 3.5z. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozles

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
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e koOtés: ar
e |SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 kataldgus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

17.1.7.4.5z2. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16.
évfolyamaira torténd Kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (111.8.) Korm. hatarozat
eredményeként valamennyi, a nappali rendszeri alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt
vevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Ezzel az 1-16. évfolyam valamennyi
tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket, megsziinik a fizetds tanuloi
statusz.
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1. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtimogatasban részesilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
clolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbol a 20.../....-s tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazoltam.

e 20.... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziiloje
koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-iQ)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)
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Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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17.2. Munkakori leirasok

17.2.1. IGAZGATOHELYETTES munkakovi leirdsa

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato
Munkaltatéja: Hoédmezdovasarhelyi Szakképzési Centrum foigazgatdja

Munkakori kotelezettségeit az érvényben 1évo torvényeknek, rendeleteknek, az intézmény
Szervezeti ¢és Miikodési szabalyzatanak, Szakmai programjanak, munkatervének, belsé
szabalyzatoknak, nevel6testiileti hatarozatainak valamint az igazgat6 és a Hodmezdvasarhelyi
Szakképzési Centrum Utmutatasai alkotjak.

Tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Legfontosabb feladata: Megbizott felelés vezetOként segiti az igazgatd munkavégzését
kozvetleniil irdnyitja az oktatok munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében iranyitasaban.

Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

e az igazgato iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény oktatodi, taniigyi- igazgatasi munkajat,

e gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az
eldirasokat,

e cllendrzi az alapdokumentumok elGirasainak érvényesiilését (Szakmai Program,
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Hazirend),

e részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval,

e az igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatas vezetével egyiittmiikodve megszervezi
az orarend, a helyettesités elkészitését, a tanulok vizsgarend;ét,

e az osztalyfonokok bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a végzds tanulok megkapjak a
tovabbtanulasokkal kapcsolatos informaciokat,

e utalvanyozasi jogkorét ”A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje” nevii belsd szabalyzat hatarozza meg,

e figyelemmel kiséri a palyakezddk, az uj kollegak beilleszkedését, segiti problémaik
megoldasat,

e részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositdsdban a munkaterv
elkészitésében,

o kiemelt figyelmet fordit a statisztika pontos elkészitésére,

o cllendrzi az osztalyfonokoknek kotelezden eldirt adminisztracid pontos vezetését,
nyilvantartasokat,
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e segiti a neveldtestiiletet oktatoi, modszertani gondjaik megoldasaban,
e a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve megtervezi, elkésziti a tantargyfelosztast,

e asziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan
az igazgatot képviselve,

o felel a tanulok érdekeinek, elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

o felel a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekeért,

e cllendrzi az elektronikus napld pontos és naprakész vezetését,

e cllendrzi az oktatok munkafegyelmét, a helyettesitéseket, oralatogatasokat végez,

e szervezi a belsd tovabbképzéseket, Szakmai tapasztalatcseréket,

o fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi
munkajat,

e aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit, intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

e kapcsolatot tart az iskola képzési tevékenységével Osszefliggésben a felsGoktatasi
intézményekkel, tizemi gyakorl6d helyekkel, valamint a Kamaraval és az intézmény
fenntartdjanak képviseldjével,

e iranyitja a tanarok képzését, tovabbképzését, az oktatastechnikai munkat a szakmai
tantargyak és a gyakorlati képzés teriiletén,

e clvégzi a tanulok szakmai versenyekre torténé jelentkezésével kapcsolatos
adminisztracios teendoket,

o kozremilkddik a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga, mellékszakképesités vizsga
eldkészitésében és lebonyolitasaban,

A fentieken #uil kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggd feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

17.2.2. Szakmai Igazgatohelyettes (gyakorlatot koordinalo) munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkaltatéja: Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum foigazgatdja

Legfontosabb feladata: A gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja és az ott folyd oktatd-neveld
munka vezetdje. A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikddve iranyitja a Szakmai oktatassal
kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi és egyéb teendéket. Ora és foglalkozas-latogatasokkal,
valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok tevékenységét, tandcsokkal tdmogatja
Oket és szakmai, oktatoi tovabbképzésiiket segiti.
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A fébb tevékenységek osszefoglalasa

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

szakmai tanacsot ad a tanmenetek elkészitéséhez, segiti és ellendrzi a Szakmai
munkakozosségek munkajat, részt vesz az értekezleteken,

irdnyitja a hatdskorébe utalt munkakdzosség vezetdk, oktatok, miiszaki és technikai
dolgozok munkavégzését, ellendrzi a munkafegyelmet,

Osszeallitja a tanév szakmai kiranduldsainak és az Osszefliggd szakmai gyakorlatok
tervét,

gondoskodik a tanmiihelyi munkahoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, azok
tarolasarol, a raktari kiadas forgalmi rendjérdl, ellendrzi a raktarkészletet,

részt vesz a tanmithely vagyonnyilvantartdsaban, megszervezi a hataskorébe tartozo
leltarozast és selejtezést,

ellendrzi a gépjarmiivek hasznalatat,

javasolja az igazgatonak az iskolai 1étesitmények karbantartdsi tervét, részt vesz az
éptiletek évenkénti bejarasan,

elkiséri szakmai gyakorlati foglalkozdsokon a szaktanacsadokat, segiti ket a korrekt
szakvélemény kialakitasaban,

figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, ¢és aktualitds esetén az
intézményvezetonek ajanlja a kollégak tovabbképzését, igény esetén tanfolyamokat,
felzarkdztato foglalkozasokat szervez,

biztositja a gyakorlati képesitd vizsgdk targyi feltételeit, kidolgozza a technikum és
szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati képesito tételeit,

jovahagyasra el6késziti a felligyelé tanarok és tanuldcsoportok beosztasat, vizsga
rendjét, szervezi €s irdnyitja a gyakorlati képesitd vizsga lebonyolitasat, részt vesz a
vizsgaztatasban,

kézremiikddik a szakmai vizsga és az dgazati alapvizsga, mellékszakképesités vizsga
elékészitésében €s lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, megszervezi a tanulok kiilfoldi
gyakorlatait,

segit a felndttképzés gyakorlati oktatasanak megszervezésében,
kapcsolatot tart a Kamaraval és a HSZC képviselGivel,
kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel,

ellendrzi a biztonsagtechnikai iratokat és azok betartasat,
ellatja az egyéb palyazati munkabol adodo feladatokat,

ellatja az oktat6i munkaval kapcsolatos feladatokat.

71



17.2.3. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO munkakdivi leirds

A kiegészitd munkakor megnevezése: munkakozosség vezetod

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras az oktaté munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Fo6bb tevékenységek osszefoglalasa

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, a szakteriilet (tantargy, szakmacsoport,
agazat stb.) szakmai tartalmi munkéjat erdsiti, fejleszti, integralja. Munkakozossége tagjaival
szervezi, lebonyolitja az iskola kulturalis, szakmai rendezvényeit, iinnepségeit.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a torvényi valtozasokat, errdl informalja a munkakdzosség
tagjait. Munkako6zosségével valdo konzultacid utan javaslatot tesz a megjelend és hasznosithato
szakirodalom ¢és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egységes €s objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat, részt vesz az
intézmény mindségbiztositasi rendszerének kiépitésében, mitkddtetésében.

A munkakozosségen beliil a belso és kiilsé szakmai tovabbképzésekre javaslatot ad, szorgalmazza
a tudasmegosztast.

Részteriiletén kozremikodik a tantargyfelosztas, csoportbeosztas elkészitésében.

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok tanmeneteinek elkészitését.

Ellendrzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését, a dolgozatok
¢és/vagy az ellendrz6 munkak idében torténd megiratasat.

Az intézmény szakmai és szaktargyi versenyeinek szervezésében ¢és lebonyolitdsaban
ko6zremukodik; idoben torténo elkészitését és értékelését szervezi.

Szorgalmazza ¢és szervezi a helyi, a megyei €s az orszagos versenyekre vald tehetséges tanulod
kivalasztasat, elosegiti azok felkészitését a versenyekre.

Végzi a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozdsok latogatasat, melyrdl feljegyzéseket készit.
Tapasztalatair6l mindkét iranyban informéaciot ad.

Evi 3-4 munkakozosségi Gsszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellendrzd jellegi.
Véleményt nyilvanit 0j kollégak felvételével kapcsolatban, segitse a kezdd pedagdgusok
beilleszkedését egyiittmiikodve a kijelolt mentorral.

Allast foglal az oktatd kollégék alacsonyabb szinti fegyelmi biintetésével kapcsolatban (pl.
figyelmeztetés, megrovas).

Az intézmény vezetdi szamara naprakész, megbizhatdo szakmai informaciot szolgaltat a
munkakdzosség életérdl, értékeli a kollégak munkajat.

A munkakozosség vezeto teljes jogu tagja a kibdvitett intézményvezetésnek.

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

ellendrzi megvaldsulasat.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Kozremiikodik a szaktantermek, miihelyek leltarozasaban.

Egyiittmikodik a konyvtarossal. Egyeztet a munkakdzosség tagjaival €s a tankonyvfeleldssel a
kovetkezo tanévi tankdnyvrendelésrol.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezésekre.

A tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz az oktato kollégak tevékenységére.

Részt vesz a kollégak oraldtogatasain, feljegyzéseket készit, ezekrdl konzultal az iskolavezetéssel.
Tajékozddik a szaktargyi és pedagodgiai ujitdsokrol, eredményekrdl, digitalis tananyagokrol,
egylittmiikodik a tobbi munkakozosség-vezetdvel.

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

Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével Osszefliggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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17.2.4. Kozismereti oktato munkakori leirdsa
Munkakor megnevezése: kozismereti tantargyat oktatd

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kincses Timea féigazgatd
Kozvetlen felettese: Pintér Etelka igazgat6
A munkavégzés helye: Hodmezovasarhelyi 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.(I.7.)  Kormanyrendelet @ a  Szakképzésr6l  sz6l6  torvény

végrehajtasarol
Felnéttképzési torvény
11/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet a Felnéttképzési torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

100/1997 Kormanyrendelet és médositasai az érettségi vizsga szabalyozasarol
Képzési és kimeneti kovetelmények
Intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Oktatoi, szakmai
programok, Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)
A munkakor célja:

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

Oktatoként feladata és felelossége:

1. Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét, a tanmeneteket szeptember
hénapban az intézményvezeto- 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 tanul¢ fiizetével.

2. Munkéjaban alkalmazzon valtozatos modszereket, a differencidlas alkalmazasanal vegye
figyelembe a tananyagot, a tanulok képességszintjét, a kiillonleges banasmoda tanulok szamat.

3. Az intézmény oktatasi és szakmai programjanak megfelelden végezze oktato-neveld munkajat.

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

5. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkés6bb 10 munkanapon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elore kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak. Ajanlatos a dolgozatokat sziil6i, kollégiumi betekintésre eljuttatni. A
dolgozatfiizeteket, lapokat a szaktanar az erre a célra kijeldlt szekrénybe tartsa, azok az
intézményvezetés szamara is elérheték legyenek 1 évig.

6. Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérje (irasbeli-szobeli helyes aranyara tigyelve), s az
eredményt a digitalis naploban rogzitse.
(Ajénlas: a jegyek szama félévenként a heti 6raszam legalabb kétszerese legyen).
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7. Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6z6 tanoran kiviili foglalkozasokon, tartsa fontos
feladatanak a tehetséggondozo szakkorok, felzarkoztatd programok megszervezését, tanulmanyi
versenyekre torténd felkészitést.

8. Munkajat éves idokeretben végezze, 36 hétre vetitve, heti 40 6ras munkaidében, a tanitassal
lekotott és le nem kotott tevékenységet (32 6ra) folyamatosan dokumentalja az erre 1étrehozott
feliileten.

9. Vegyen részt a palyazatokban és azok fenntartdsdban. Vegyen részt a tovabbképzéseken, az ott
elsajatitott tudassal segitse a lemorzsolodas csokkentését.

10.Az ifjusagvédelmi tevékenységet folyamatosan lassa el, tartson kapcsolatot az illetékes
hatosagokkal, szolgaltasson adatot az ifjusagvédelmi felelosnek, az intézményi statisztikdhoz.

11. Aktivan vegyen részt a szakmai munkak6zosségek munkajaban, elképzelésivel, tleteivel
segitse a kollégdk tevékenységét, a tovabbképzéseken hallottakat ossza meg a
kollégakkal. Mukodjon egyiitt a tobbi munkakozosséggel, illetve a tagintézmények
munkakdzosségeivel.

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

13. Szakmai munkajat jellemezze az onreflexio.

14. Orain optimélisan hasznalja az intézményben rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket,
IKT eszkozoket.

15. Legyen aktiv résztvevdje €s segitdje az intézmény kétiranyu informacidaramlasanak (on-
line értekezletek, digitalis naplo, e-mail, faliujsag).

16.Gondoskodjon a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld taroldsarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol és ontevékenyen vegyen részt a szemlélteto eszkozallomany fejlesztésében.

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

18. Az iskola tulajdonat képezd felszerelési targyak allaganak megdvasa, a leltarozasban valo
részvétel.

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

20.Tanulok vizsgaztatasa, vizsgafeliigyelet illetve érettségiztetés kiilon megbizas szerint, az ezekhez
sziikséges feladatlapokat, témakoroket az eldirasok szerint juttassa el a tanuldknak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

21.Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, kontaktérakon vegyen részt, véleményét
szlikség esetén fejtse ki.

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

23.Sziil6i érdeklodés esetén adjon tajékoztatdst a tanulok elémenetelérdl (fogadoodra, sziildi
értekezlet).

24.Az elméleti és gyakorlati egységre torekedve rendszeresen konzultdljon a szakmai oktatasban
dolgozo kollégakkal és a kollégiumban dolgozd oktatokkal, a kiilonleges banasmaddot igényld
tanulokkal foglalkozd oktatokkal. Az oktatdsi, szakmai programban, munkatervben,
palyazatokban el6irt tanulmanyi, szakmai kirandulasok, programok, tagintézményi rendezvények
¢és linnepélyek szervezésében, lebonyolitasaban vallaljon részt.
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25. Lassa el az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatot, amely az oktatassal, neveléssel
Osszefiigg.

26.Az intézmény tantermeit az Orakozi sziinetek alatt zarja a rendelkezésére bocsatott kulccsal,
tovabba lassa el a folyosofeliigyeleti feladatokat, az esetleges problémakat jelentse a
vezetdségnek.

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

28.Kiemelt feladatanak tekintse az intézmény beiskolazasi tevékenységét, a nyilt napokon,
palyavalasztasi kiallitason tevékenyen vegyen részt, vigye jo hirét az iskolanak.

29.0Oktatoként havonta vegyen részt az egy osztalyban tanitok kontaktorajan, amely lehetGséget ad a
problémas tanulok kisziirésére, kdzos problémamegoldassal a lemorzsolodas csokkentésére.
Vegyen részt a fegyelmi targyalasokon.

30.Hatékony tanuldo-megismerési technikakat alkalmazva kisérje figyelemmel a tanulok aktualis
érzelmi, szocialis, erkolcsi allapotat

31l.Ismerje fel a tanuldk tehetségét, tanulasi problémait, sziikség esetén kezdeményezze szakember
bevonasat.

32.Magatartasaval értékkozvetitd szerepet vallal, tanitvanyait egymads tiszteletére és kulturalt
kommunikécidra neveli.

33.Megvalasztott modszereivel, értékelésével segitse a tanulok onértékelését, személyiségfejlodését,
a szocidlis hatranyok csokkentése érdekében lehetdség szerint mentori tevékenységgel
0sztonodzze didkjait (Macika, Utravalo).

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

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

Bizalmas informaciok:

Munkaja soran a tudoméasara jutott hivatali titkot kdteles megérizni, barminemi informaciot csak
illetékességi korben szolgaltathat ki, az iskolara vonatkozo nyilatkozatot kizardlag az igazgato tehet.

Bejelentési kotelezettség:

Az oktatd a kotelezettségei mellett a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatasuk biztositasa miatt koteles
az alabbiakat betartani:

Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetéleg azonnal.

Tavolmaradas esetén a helyettesitd kollégaknak megfelelé informacidk, tananyag atadasa a
zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kiildje el a tanuloknak.

Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése, legkés6bb az el6z6 nap déleldttjén.

Munkakoriilménvek:

A kijelolt helyen személyes dolgainak féréhely, kiilon irdasztal biztositott.

Munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja.
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— Hasznalhatja az intézményi konyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a fénymasolot.

17.2.5. Szakmai elméleti oktato munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:szakmai elméletet oktatd

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kincses Timea foigazgato

Kozvetlen felettese: Pintér Etelka igazgat6

A munkavégzés helye: Hodmezovasarhelyi 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 Szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol
Felnottképzési torvény
11/2020.(11.7.) Kormanyrendelet a Felnottképzési torvény
végrehajtasarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol
100/1997 Kormanyrendelet és modositasai az érettségi vizsga
szabalyozasardl
Képzési és kimeneti kovetelmények
Intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Szakmai program
Tizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)

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

Oktatoként feladata és felelossége:

o Tervezze €és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét, a tanmeneteket
szeptember honapban az intézményvezetd- helyettesnek mutassa be, a szakmai programok
¢s kovetelmények, a képzési programok és a helyi tanterv alapjan készitse el, tartalma

Osszhangban legyen a haladasi napléval, és a tanul¢ fiizetével.

e Munk4jaban alkalmazzon valtozatos moddszereket, a differencidlas alkalmazdsanal vegye
figyelembe a tananyagot, a tanulok képességszintjét, a kiilonleges banasmodu tanuldok

szamat.

e Az intézmény oktatdsi és szakmai programjanak megfeleléen végezze oktato-neveld

munkajat.
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Tanitasi oraira ¢és tanoran kiviili foglakozasaira rendszeresen késziiljon fel, azokat
szakszerlien és pontosan tartsa meg. Végzett munkajat folyamatosan dokumentélja a

digitalis naploban.

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

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

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérje (irasbeli-szobeli helyes aranyara tigyelve),
s az eredményt a digitalis naploban rogzitse.

(Ajanlas: a jegyek szama félévenként a heti draszam legalabb kétszerese legyen).

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6z6 tandran kiviili foglalkozasokon, tartsa
fontos feladatdnak a tehetséggondozo szakkorok, felzarkdztatd programok megszervezését,

tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést.

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

létrehozott felileten.

Vegyen részt a palyazatokban és azok fenntartasdban. Vegyen részt a tovabbképzéseken, az

ott elsajatitott tudassal segitse a lemorzsolodas csokkentését.

Az ifjisagvédelmi tevékenységet folyamatosan lassa el, tartson kapcsolatot az illetékes
hatosagokkal, szolgéltasson adatot az ifjasagvédelmi feleldsnek, az intézményi

statisztikahoz.

Aktivan vegyen részt a szakmai munkakdzosségek munkajaban, elképzeléseivel, otleteivel
segitse a kollégak tevékenységét, a tovabbképzéseken hallottakat ossza meg a kollégakkal.

Miikodjon egyiitt a tobbi munkakozdsseéggel.

Kisérje figyelemmel szakteriilete regionalis és orszagos rendezvényeit, €s lehetdsége szerint
vegyen azokon részt. Kiilon vallalasok esetén azokra megfelelden, szakszertien késziiljon
fel.

Szakmai munkajat jellemezze az onreflexio.
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Orain optimalisan hasznélja az intézményben rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket,

IKT eszkozoket.

Legyen aktiv résztvevoje és segitdje az intézmény kétiranya informacidaramlasanak (on-

line értekezletek, digitalis naplo, e-mail, falitjsag).

Gondoskodjon a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megteleld tarolasardl, megdrzésérol,
a szertdar rendjérél és Ontevékenyen vegyen részt a szemléltetd eszkozallomany

fejlesztésében.

Feladata a konyvtarban, tantermekben, tornateremben a tanitasi 6rak zavartalan megtartésa,
folyosdkon a rend biztositasa. A folyosoi ligyelet ellatasa kiilon beosztas szerint (7.30-14.00

kozott).

Az iskola tulajdonat képezo felszerelési targyak allaganak megovasa, a leltdrozasban valo

részvétel.

Feladata az intézmény miikddési rendjében felmeriil tevékenységek (ligyelet, beiratas,

leltarozas) ellatasa.

Tanulok vizsgéztatdsa, vizsgafeliigyelet illetve érettségiztetés kiillon megbizas szerint, az
ezekhez sziikséges feladatlapokat, t¢émakoroket az eldirdsok szerint juttassa el a tanuloknak,

illetve az igazgatohelyettesnek.

NevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, kontaktorakon vegyen részt, véleményét

sziikség esetén fejtse ki.

Minden adminisztraciés munkat naprakészen lassa el (naplovezetés, bizonyitvany, torzslap,

statisztikdk elkészitése...).

Sziil61 érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elomenetelérdl (fogaddora, sziildi

értekezlet).

Az elméleti és gyakorlati egységre torekedve rendszeresen konzultaljon a szakmai
oktatasban dolgoz6 kollégakkal, és a kollégiumban dolgozé oktatokkal, a kiilonleges
banasmodot igényld tanulokkal foglalkozd oktatdkkal. Az oktatasi, szakmai programban,
munkatervben, palyazatokban eldirt tanulmanyi, szakmai projekt napok, programok,

intézményi rendezvények és linnepélyek szervezésében, lebonyolitdsdban vallaljon részt.

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

neveléssel 0sszefligg.
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Az intézmény tantermeit az 6rakozi sziinetek alatt zarja a rendelkezésére bocsatott kulccsal,
tovabba lassa el a folyosofeliigyeleti feladatokat, az esetleges problémakat jelentse a

vezetdségnek.

Az intézmény szabalyzatainak — SzMSz, Tlzvédelmi Szabalyzat, Hazirend... stb. —

ismerete €s 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 osztilyban tanitok kontaktérdjan, amely
lehetéséget ad a problémas tanuldok kisziirésére, kozos problémamegoldassal a

lemorzsolddas csokkentésére. Vegyen részt a fegyelmi targyalasokon.

Hatékony tanulo-megismerési technikdkat alkalmazva kisérje figyelemmel a tanulok

aktualis érzelmi, szocialis, erkolcsi allapotat.

Ismerje fel a tanulok tehetségét, tanulasi problémait, sziikség esetén kezdeményezze

szakember bevonasat.

Magatartasaval értékkozvetitd szerepet vallal, tanitvanyait egymas tiszteletére és kulturalt

kommunikaciora neveli.

Megvaélasztott modszereivel, értékelésével segitse a  tanulok  Onértékelését,
személyiségfejlodését, a szocidlis hatranyok csdkkentése érdekében lehetdség szerint

mentori tevékenységgel 6sztonozze diakjait (Macika, Utravalo).

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

rejlé 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

vizsgélatokon vegyen részt.

Bizalmas informaciok:

Munkéja soran a tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni, barminemi informaciét csak

illetékességi korben szolgaltathat ki, az iskolara vonatkozo nyilatkozatot kizardlag az igazgato
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Bejelentési kotelezettség:

Az oktato a kotelezettségei mellett a tanuldk feliigyeletének €s zavartalan oktatdsuk biztositasa

miatt koteles az alabbiakat betartani:
— Betegség miatti tAvolmaradésat koteles bejelenteni munkaltatdjanak, lehetdleg azonnal.

— Tavolmaradas esetén a helyettesitd kollégaknak megfeleld informacidk, tananyag atadasa a

zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kiildje el a tanuloknak.
— Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése, legkésdbb az el6zd nap déleldttjén.

Munkakoriilmények:

— A Kkijeldlt helyen személyes dolgainak féréhely, kiilon irdasztal biztositott.

— Munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja.

— Hasznalhatja az intézményi konyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a
fénymasolot.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

17.2.6. Gyakorlati tevékenységet végzo oktato munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: gyakorlati tevékenységet végzd oktatd

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Kincses Timea féigazgato

Kozvetlen felettese: Pintér Etelka igazgato

A munkavégzés helye: Hoédmezdvasarhelyi 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
Képzési és kimeneti kovetelmények
Intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SZMSZ, Szakmai
programok, Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatok)

A munkakor célja:
A szakképzési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatésa.
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Gyakorlati tevékenységet folytato oktato feladatai

Az oktatashoz felhasznalt erd- és munkagépek elOkészitése, a javitdsban vald
kozremiikddés. Gépekhez, eszk6zokhoz kapcsolodd naprakész dokumentacio.

Gépek, eszkozok hasznalati periodusanak figyelemmel kisérése, sziikséges
beavatkozasok ¢és intézkedések megtétele.

Ismerteti a tanulokkal a munkahelyi szervezetet és rendet, a gyakorlohelyek felszerelését,
a munkaval kapcsolatos szerszamok és gépek célszeri, biztonsagos hasznalatat.
Megtartja és dokumentalja a tanulok munka- és balesetvédelmi oktatasat a tanév elején,
s azutan havi rendszerességgel, minden honap els6 6rdjan. Meggy6zdédik az ismeretek
alkalmazasanak elsajatitasarol. Figyelemmel kiséri gyakorld szakaszban a tanulok
teljesitményét, a munkaecllatottsagot, a tipushibakat korrigalja. Kapcsolatot tart és
konstruktivan egyiittmiikdik a munkavédelmi feleldssel.

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

Egylittmiikddik az iskola oktatéival és technikai dolgozoival, kiemelten az azonos
osztalyban tanité kollégakkal, valamint a sziilokkel, az oktatdsban érintett egyéb
szervezetekkel.

Kozremiikodik a tanmiihely gazdasadgos tevékenységének kialakitdsdban, a takarékos
anyagfelhasznalasban.

Elokésziti a szakmai vizsgat, biztositja a jogszabalyban meghatarozott feltételeket
(dokumentacid, anyag, szerszdm). Részt vesz a vizsga lebonyolitdsban megbizdsadnak
megfelelden.

Beosztas szerint ligyeletet lat el.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadonapokon és egyéni fogaddorakon, ahol
tajékoztatja a sziildket a tanulok elémenetelérdl, munkajarol.

Felelosen elvégezteti a tanulokkal naponta a gyakorlat befejezése utan a hasznalt
eszkozok, gépek és berendezések tisztitasat, a helyszin kitakaritasat.

A munkarendet (45 perc/ora) pontosan betartja. Munkavégzésre az eloirt helyen, a munka
kezdete el6tt legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az
eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A munkakozi szlinetben tligyeletet lat el a kiirdsnak megfeleléen. A miihelyhez tartozo
01tozo6t feliigyeli.

Leltar alapjan felelds a miihely berendezési targyaiért, gépekért, eszkozokeért.
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A targyak épségét és tisztasagat figyelemmel kiséri, amennyiben problémat észlel, jelzi
az illetékes kolléganak. A berendezési targyak esetleges meghibasodésa esetén azt jelzi
az illetékesnek.

A csoportja altal elvégzendé munkara vonatkozodan kiszamitja az anyagsziikségletet,
valamint segit az anyagbeszerzésben.

Leltar alapjan felelds a tanmithely berendezési targyaiért, gépekért, eszkdozokért.

Az iskola vagyonmegallapitdé ¢és ellendrz6 leltaranak elkészitésében koteles
kozremiikodni, a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden eljarni.

A tanulot fegyelmezési okbol nem kiildheti el. Abban az esetben, ha a tanuld nem
dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, nem munkaképes allapotl, az iskolavezetéstol
kérhet segitséget.

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

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

Munkéja sordn koteles betartani €és betartatni a munkavédelmi eldirasokat, az iskola
hazirendjét

Személyi és anyagi feleldsséggel tartozik a tantargy oktatasahoz rabizott gépek, eszkdzok
megovasaért, lizemképes allapotban tartasaért.

Megtervezi a tanmenet szerinti munkak oraterveit, a kapacitaskihasznalast.

A gépek, berendezések lizemeltetését csak a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen
engedélyezi, a hibak elharitasarol az illetékessel kozosen azonnal gondoskodik.

A szakmai munkakozosség tagja, rendszeresen részt vesz a szakmai
munkaértekezleteken.

A tanmiihelyi csoport osztdlyfonokével rendszeresen konzultdl a tanuldk
teljesitményérdl, fejlodésiikrol.

Rendszeresen kapcsolatot tart fenn a kihelyezett képzést végzd cégek tanuldfeleldseivel.
Képviseli az intézményt, jo hirének terjesztésével menedzseli a benne folyd mindségi
munkat, részt vesz a beiskolazasi folyamatban.

Részt vesz a mindségiranyitéasi feladatok elvégzésében.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel

az igazgatd €s a vezetd megbizza.
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¢ 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 meg0rizni, barminemil informdaciot csak
illetékességi korben szolgaltathat ki, az iskolara vonatkozo nyilatkozatot kizardlag az igazgato
tehet.

Bejelentési kotelezettség:
Az oktato a kotelezettségei mellett a tanuldk feliigyeletének €s zavartalan oktatdsuk biztositasa
miatt koteles az alabbiakat betartani:

— Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetdleg azonnal.

— Tavolmaradas esetén a helyettesitd kollégaknak megfeleld informacidk, tananyag atadasa a
zavartalan helyettesités miatt, illetve a tananyagot digitalis formaban kiildje el a tanuloknak.

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

Munkakoriilmények:

— A kijeldlt szertarban személyes dolgainak féréhely, kiilon irdasztal biztositott.

— Munkéjéhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjadn bonyolithatja.

— Hasznélhatja az intézményi konyvtérat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, a
fénymasolot.
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17.2.7. OSZTALYFONOK KIEGESZITO munkakiri leirds

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leiras az oktaté munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Képviselje az osztalyat a nevel6testiilet, illetve az intézményvezetés elott, osztalya gondjait, terveit
ismertetve. Ugyanakkor osztalyaval ismertesse az intézményvezetés és a neveldtestiilet elképzelésit,
elvarasait.

Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodését. Tartsa tiszteletben tanitvanyai
emberi méltosagat. Feladata a csaladi hattér megismerése, foglalkozzon kiilén azokkal a tanulokkal,
akiknek szocialis helyzete valsagos, az ¢ érdekiikben miikodjon egyiitt az iskolapszichologussal,
illetve a szakszolgalatokkal.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai intézményi elfoglaltsdgat, tajékozott legyen iskoldn kiviili
elfoglaltsagukrol.

Gondoskodjon arrol, hogy az elsé tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet, az
intézmény torténetét és hagyomanyait.

Nevelomunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet. Osztalyfonoki munkéjaban kapjon
kiemelkedd szerepet a tanulok tanulasanak moédszere, a helyes idobeosztas, a szellemi és fizikai
tevékenység, sportolas egyensulyanak megteremtése (egészséges életmaod).

Legyen tisztaban azzal, hogy tanitvanyai kiillonb6zo képességekkel rendelkeznek. A gyengébb
képességekkel rendelkezé 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 munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse a
kollégak tevékenységét.

Miikddjon egyiitt az osztalyaban tanitd oktatokkal, a kiillonleges banasmodu tanulokkal foglalkozo
oktatoval, épitsen ki hatékony egyiittmiikddést sziilo-tanuld-iskola kozott.

Szervezzen osztilya szamara évente kozos, iskolan kivilli programot, kirandulast, projektnapot
(ktilfoldi vagy belfoldi ut - munkatervi program szerint).

Tanuloit 6sztondzze a Hatartalanul, ERASMUS+ palyazatokon vald részvételre, Gtleteivel vegyen
részt a palyazatirasban, azok megvalositasaban.

Vegyen részt a szalagavatd, a ballagds megszervezésében, lebonyolitdsaban, az iskolai
rendezvények szervezésében.

A végz0Os osztalyban kiemelt feladata az érettségire, szakmai vizsgara, a tovabbtanuldsra, a
felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa. Segitse tanuldi munkéba allasra valo felkésziilését,
ismertesse meg Oket a sziikséges kompetenciakkal.

Felel6s osztalya érettségi, szakmai vizsgajara valo felkésziiléséért, technikai lebonyolitasaért.

Kiemelt feladata a digitalis naplo, a torzskonyv, a bizonyitvanyok preciz, naprakész vezetése a
tanulonyilvantartassal egyiittmiikddve.
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16. Lehet6ség szerint latogassa osztalya tanitasi oOrait, a tanitasi oOran kiviili foglalkozasait.
Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett oktatokkal probalja kezelni,
megoldani.

17. Osztalya naplojaban a haladasi rész vezetését hetente ellendrizze, kollégaival a hianyokat potoltassa.
Sziikség esetén gondjait jelezze a vezetdségnek. A tanulok hidnyzéasat hetente dsszesitse, probléma
esetén jelezzen az illetékes hatosagoknak.

18. Evente legalabb két alkalommal tartson sziildi értekezletet, fogad6orat.

19. Koordinalja, figyelje a tanulok 50 oras kozosségi szolgalatanak teljesitését, készitse el

s

20. Sziikség esetén kezdeményezze didkjai békéltetoi és fegyelmi targyaldsat, azon maga is vegyen
részt.

21. Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok elvégzésében.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

17.2.8. ISKOLATITKAR munkakéri leirdsa

Munkaltaté: Hodmezbvasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmezévasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre u. 7-9. ad6szam: 15831983-2-06)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar
Munkavallalé adatai:

Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés helye: Hoédmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum (Szentes,
Szent Imre herceg u. 1.)

Heti munkaidé: 40 6ra
Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint
Hatalyba 1épés datuma: 2021.10.01.
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Fébb feladatok
o sziikség szerint az iigyfélfogadasi idében jelentkezo feladatok ellatasa, igazolasok
kiallitasa, tanulok iigyeinek intézése,
e abeirasi naplok pontos vezetése nappali és esti tagozaton,
e nyilvantartas vezetése a ki és belép6 tanulokrol, valamint a 1étszamrol,
e kimaradasi- és fegyelmi hatarozatokat elkészitése,

e aszakképzés informacios rendszerében és a KRETA rendszerben a ki és belép
tanulokat adminisztralja,

e tanuldi jogviszony igazolasa a MAK felé,
e didkigazolvanyok igénylése, ideiglenes igazolasok kiadasa,

e szigoru szamadasu taniigyi nyomtatvanyok nyilvantartasa,

o szovegszerkeszt6-és tablazatkezeld programok hasznalataval hataridére elvégzi az
intézményvezetd megbizasai alapjan a vezetési és milkddési céli gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyu levelezést,

e szakmai vizsgaval kapcsolatos el6készités, ligyintézés, intézményvezetd-helyettessel
egylittmiikodve,

e kozremikodik az éves statisztika elkészitésében,

e pénztarosi feladatok ellatasa (téritési dijak, diakigazolvany, ellen6rzé, munkanaplo
egyéb készpénzben fizetendd bevételek beszedése, bizonylatok kiallitasa),

e utalvanyrendeletek készitése a bevételekrol,

e gondoskodik a készpénzallomany biztonsagos tarolasarol, szallitasarol,
e rovatelszamolasi iv készitése, tovabbitasa a koltségvetési szerv felé,

e segiti a gazdasagi egység adminisztracios feladat ellatasat,

o felel a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Munkakdore bizalmas jellegili, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért, feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Egyéb esetben a
GDPR rendelkezéseit ismeri és az abban foglaltak szerint jar el.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.
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17.2.9. GAZDASAGI DOLGOZO munkakiri leirdsa

Munkaltaté: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmezbévasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre u. 7-9. ad6szam: 15831983-2-06)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

Munkavallalo adatai:

Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozo

Munkavégzés helye: Hodmezbévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum (Szentes,

Szent Imre herceg u. 1.)

Heti munkaidé: 40 6ra

Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Fobb feladatok

munkajat a gazdasagi iroda dolgozodival szoros kozremiikddésben végzi,
a KIRA rendszerben a munkatigyekkel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

kozremikodik a munkaltatdéi intézkedések dokumentalasdban, () dolgozok
felvételének adminisztracidja, kinevezések, atsorolasok, megbizasok, stb. elkészitése),

1j munkavallalok dokumentumainak begytijtése, tajékoztatdo nyomtatvany kiadasa,

a szakképzés informacios rendszerében az oktatok és a neveld oktatd munkat kdzvetlen
segitd dolgozdk adatainak napra kész vezetése,

megszinteté iratok, kinevezési iratok elkészitése, kinevez6-, megsziintetd
dokumentumok, atsorolasok idérendben torténd lefiizése,

kiilsés munkavallalok egészségbiztositisban valé felvitele, jelentése a MAK felé,
MAK-nal bérszamfejténkkel folyamatos kapcsolattartas, levelezések lebonyolitasa,

szakképzési 0sztondijban részesiild tanulok nyilvantartdsa, az 6sztondij szamfejtése,
igénylése, elszamoldsa a tanulok részére,

megbizasi dijak, egyéb juttatasok, kifizetések szamfejtése, ezekrdl utalvanyrendelet
készitése,

kimutatas vezetése a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el61ép6 dolgozokrol,
sziikség szerint az tigyfélfogadasi idoben jelentkez6 feladatok ellatasa, igazolasok
kiallitasa,

tavollét adatok nyilvantartasa, naprakészen a KIRA rendszeren keresztiil annak
feladasa,

napi tappénzjelentés a dolgozokra vonatkozodan,

munkaltatéi  igazoldsok, munkakori leirdsok  elkészitése, nyomtatvanyok,
keresetigazolasok kitoltése a dolgozokra vonatkozoan,
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dolgozok részére 50%-0s utazasi kedvezményre jogositd utazasi utalvany kiallitasa,
nyilvantartés vezetése,

esetenként kikiildetések elszamolasa, szamfejtése, utalvanyozasa,

oktatok tovabbképzésérol és személyzeti anyagaban bekdvetkezett valtozasokrol
nyilvantartas vezetése a KIR programban,

allomanytabla nyilvantartasa, vezetése, havonta torténé megkiildése a Centrum részére,

az intézmény egyéb dolgozodi személyzeti anyaganak folyamatos figyelemmel kisérése
¢s szlikség esetén frissitése,

kozremukodik az éves statisztika elkészitésében,

szakmai vizsgaval kapcsolatos el6készités, ligyintézés az intézményvezet6-helyettessel
egylittmiikodve,
szakmai vizsgara ¢és érettségi vizsgara torténd megbizasi szerzodések elkészitése,

szovegszerkeszt6-és tablazatkezel6 programok hasznalataval hataridére elvégzi az
intézményvezetd megbizasai alapjan a vezetési és miikodési céli gépeléseket, ellatja a
gazdasagi targyu levelezést,

pontosan ellatja azokat a feladatokat, melyeket az intézményvezeto rabiz,

felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi- és
munkavédelmi eldirasok betartasaért.

Munkakdore bizalmas jellegili, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért, felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Egyéb esetben a
GDPR rendelkezéseit ismeri és az abban foglaltak szerint jar el.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével osszefliggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.
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17.2.10. RENDSZERGAZDA munkakori leirdsa

Munkaltaté: HodmezOvasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmezévasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre u. 7-9. ad6szam: 15831983-2-06)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

Munkavallalo adatai:

Kozvetlen felettese: az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Hodmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum (Szentes,

Petsfi S. u. 15.)

Heti munkaidd: 40 6ra

Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint

Fobb feladatok

folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitogép szoftvereinek
miitkodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhaszndlo koteles
betartani az SZMSZ-ben foglalt, a szamitogépek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat,
elbirasokat,

a szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok,
tarolhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre
a célra kijelolt teriileteken,

az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének
biztositasa, az ahhoz tartozo felhasznaldi jogok biztositasa,

a halozaton a felhasznal6i jogok, és igények karbantartasa. Az intézményben
hasznalatos szoftverek telepitése,

az informatikai eszk6zok rendszeres virusellendrzése,
az iskola szerveinek tizemeltetése, adminisztralasa, az Internet elérés biztositasa,
kapcsolattartas a hardver karbantartoval,

a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése. Segit az informatikai
eszkdzok beszerzésében,

a szamitdégéptermekben hetente egyszer a gépek ¢és a haldzat bekapcsolasaval ellendrzi
a halozati operacios rendszer €s az oktatas alapjat képezo alkalmazoi programok
¢és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét
egy meghatarozott napjan torténik. Az ellendrzés idopontjat ugy kell kijeldlni, hogy az
a tanitas rendjét ne zavarja,

a szertarakban ¢és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszk0zok bekapcsolasaval ellendrzi, az ellendrzés az operacids rendszerre, €s az adott
helyen a munkakor ellatasahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és
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beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja. A
programok kezelésének betanitasa nem feladata,

rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas)
az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol,

feliigyeli és segiti az intézmény IT eszkozeinek miikodését,

minden iskolai rendezvényekre hangositas szerelése, fotd, vided készitése.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével osszefliggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

17.2.11. PORTAS, TAKARITO munkakovi leirdsa

A munkakor megnevezése: portds, takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgato, szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

portasként reggel az épiilet nyitasa, a portan 1évé kulcsok meglétének ellendrzése,
rendben tartasa,

az intézmény zarasa a vezetdség altal meghatarozott idépontban,

telefonkdzpont kezelése, a hivasok fogadasa, udvarias és segitkész magatartas
tanusitasa a kapcsolasnal, a hivott felet megkeresi, elfoglaltsdga esetén az jboli hivas
idejérol tajekoztatja a hivot, vagy lizenetet ir fel és ad at,

az érkezd vendégek, sziilok utbaigazitdsa, munkakorébdl adoddan elsdként talalkozik a
latogatokkal, vendégekkel, képviseli az oktatéo-neveld intézményt. Esztétikus
megjelenésére ¢és stilusara fokozottan tigyel, mert viselkedésébdl kovetkeztetések
vonhatok le,

a csengetési rend valtozasa esetén kézi csengetés,
feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az épiiletet ne hagyjak el,

feluigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartozkodjanak az épiiletben, az
illetékteleneket udvariasan eltavolitja,

a méroorak leolvasasara érkezd kiils6 dolgozok munkéjat segiti,

az intézményi programokra érkezé meghivott vendégeket és a terembérldket az
intézményvezetd instrukcioi alapjan igazitja el,

a talalt targyakat megoérzi, jogos tulajdonosanak visszaadia,
a portahelyiséget rendszeresen takaritja,
a tornatermet takaritja, rendben tartja a tanitasi orak megkezdése elétt,

a,,B” épiiletben naponta a fobejarat eldtti 1épcsot és jardat tisztantartja.
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o felelosséggel tartozik azért, hogy a portan Orzott kulcsokat csak arra illetékes
személynek adhatja at,

e sziirkiiletkor gondoskodik a folyosok és bejaratok megvilagitasarol,

e munkavégzése soran iligyel a butorok €s egyéb berendezések épségére, a vagyon-, tliz-
¢s biztonsagvédelemre,

e az iskolaépiilettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatban észlelt hibakat
koteles felettesének jelenteni,

o felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Jarandosaga
e amunkaszerzodésben foglaltak szerint

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakorével osszefiiggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

17.2.12. KARBANTARTO munkakori leirdsa

Munkaltaté: Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmezbévasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre u. 7-9. ad6szam: 15831983-2-06)

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert Kancellar
Munkavallalé adatai:

Kozvetlen felettese: az igazgato, szakmai igazgatohelyettes

A munkakor megnevezése: karbantarto, sofor

Munkavégzés helye: Hoédmezévasarhelyi SZC Szentesi Zsoldos Ferenc Technikum (Szentes,
Szent Imre herceg u. 1. és Szentes, Pet6fi S. u. 15.)

Heti munkaidé: 40 6ra
Napi munkarend: az SZMSZ 3.4 pontja szerint
Hatalyba 1épés datuma: 2021.10.01.

Fébb feladatok
e reggel a Szent Imre herceg utcai épiilet nyitasa, riasztd kikapcsolasa, aram ala helyezése,

e fiitési idényben a fiités beinditasa, annak folyamatos ellendrzése és a kiilsd
homérséklettdl fiiggden kikapcsolasa, illetve Ujrainditasa, sziikség esetén, hétvégén és
tinnepnapokon is,

o folyamatos karbantartas, hetente az épiiletek bejarasa, a hibak jelentése €s javitasa,
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a karbantartasi anyagok beszerzése, arajanlatok kérése,

sikossag mentesités, ho eltakaritas az ,,A” épiilet f6- és hatsdé bejaratanal és a ,,.B”
épiiletben,

nyari sziinetben az ,,A”, ,,B” és ,,C” épiiletben ¢és a tanmiihelyben karbantartdsi munkak
elvégzése,

felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirasok betartasaért,

munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles
védoruhat viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat),

az intézményvezetd ¢és felettesei iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az
intézményben a miiszaki hibak elharitasat,

részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szallitasdban, hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikodteti a karbantartod
gépeket,

fogadja és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken,

biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoraciés anyagokat, szemléltetd
eszkOzoket stb.

tisztan és rendben tartja az udvart, a parkot és az utcafrontot, sziikség szerint elvégzi a
finyirast az ,,A”, ,,B” épiiletben és a tanmiihelyben,

beszerzi vagy megrendeli a gépek zavartalan mikodéséhez sziikséges tartozékokat,
alkatrészeket, anyagokat,

ellendrzi a kisgépeket, szerszamokat, melyet irasban dokumental,

rendben tartja és sziikség szerint vezeti az intézmény altal hasznalt mikrobusz(ok)at,
részt vesz a leltarozasban,

ellendrzi az intézmény tlizvédelmi eszkozeit, tablait, irdsban dokumental,

felel a kazanok tisztasagaért, rendjéért,

leolvassa és dokumentalja a viz, aram, termalviz, gaz mér6orakat.

A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével 6sszefliggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

17.2.13. TAKARITO munkakéri leirdsa
A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd, szakmai igazgatohelyettes
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Dr. Ambrus Norbert kancellar
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

munkavégzéshez koteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat,

munkakezdéskor feladata a foldszinti mellékhelyiségek kéztorldvel, egészségiigyi
papirral valo ellatasa, a szappantartok feltdltése, az elhasznalt papirtorlok 6sszegytijtése,

a kijelolt folyosokat, oldalsé udvari 1épcs6ét naponta felsoprogeti, felmossa,

irodakban, tanari szobaban a butorzatot, eszkdzoket takaritja, portalanitja, parkettakat
¢€s szonyegeket porszivozza,

6ltozokben felmosast végez, mosdokagylokat, zuhanyzokat kKimossa, fertétleniti,

mellékhelyiségeket naponta takaritja, fertotleniti. Mosdokagylokat kimossa, tiikroket,
csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint — de legalabb hetente — fert6tleniti,

tantermekben a butorzatot (padokat, tanari asztalt) takaritja, portalanitja, a padlozatot
felsoprogeti, felmossa,

az ablakok, ajtok iivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni, a
beosztott teriiletén,

portalanitja és 0ntdzi a cserepes novényeket,

Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
sziikség szerint — de legalabb hetente — kimossa, fert6tleniti,

munkaja végeztével ellendrzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat,

hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo),

napi munkaja végén bezarja a kijelolt helyiségek, tantermek ablakait, bejarati ajtajat és
a kulcsokat leadja,

évente kétszer — tavaszi és nyari sziinetben — altalanos nagytakaritast végez, megtisztitja
az ablakokat, ajtokat, dpolja a faanyagl butorokat, fényezi a parkettat, fertétlenitd
oldattal lemossa a fut6testeket, tisztitja a vilagito testeket, a fliggényoket kimossa,

munkavégzése soran tigyel a butorok és egyéb berendezések épségére, az eldirt higitasu,
a megfeleld Osszetételli tisztitdszert haszndlja, mert anyagilag felelés a berendezési
targyak kezeléséért,

zaraskor ellendrzi a vizes helyiségekben a vizcsapok elzarasat, meggy6z6dik az ablakok
bezarasarol, elvégzi az épiilet aramtalanitasat,

feladata a riaszto bekapcsolasa, az ajtok és a fobejarat bezarasa,

az iskolaépiilettel, a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatban észlelt hibakat
koteles kozvetlen felettesének jelentent,

felel a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak biztositasaért, a vagyonbiztonsag, a higiénia, a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

Jarandosaga

a munkaszerzodésben foglaltak szerint.
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A fentieken tal kotelessége mindazon, a munkakorével Osszefiiggd feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

17.2.14. GYOGYPEDAGOGUS munkakiri leirdsa

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényii gyerekek, tanulok
megsegitése az intézményben. Kotelessége, hogy a fejlesztd tevékenység keretében
gondoskodjon a tanulok testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlédésérol, tovabba az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitésérdl.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

apedagogus koteles az 6rarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében az orat
megtartani,

az integraltan tanuld gyermek, tanulé biztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez
viszonyitott legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség
elérése, szinten tartdsa, fejlesztése,

munkéja sordn figyelembe veszi a fejlesztési alapelveket, a gyermek fejlettségi szintjét
a megfeleld sériilésspecifikus modszerek €s eszkozok kivalasztasaban,

pedagdgiai diagnosztikus vizsgélatokat készit tanév elején, illetve tanév kozben a
sajatos nevelési igény felmeriilésekor,

a tanari szabadsag érvényesiil a tanitasi modszerek megvalasztasaban, a leghatékonyabb
pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban,

a gyogypedagogus joga és kotelessége a tanulok munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo értékelése,

részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, belsd és kiilsd tovabbképzéseken,

értékeli, elemezi az elvégzett pedagogiai vizsgalatokat. A szakvéleményben
meghatarozott fejlesztési teriiletek és a pedagogiai mérések alapjan fejlesztési tervet
készit,

egyéni fejlesztési tervet készit az ellatasra bizott gyermekrdl. Feladata az egyéni
véltozasok, fejlddések nyomon kovetésének elkészitése. Fejlesztési terv alapjan
rendszeresen értékeli a tanuld fejlodését,

targyi kornyezet kialakitasa, az eszkozok folyamatos potlasa,

szakmai, modszertani itmutatast ad a tanaroknak, a tanorakon a differencialas segitése,
segitségnyujtas a pedagogusoknak a tanuldk értékelésében. Megbeszéléseket
kezdeményez a tanulok hatékonyabb fejlesztése érdekében,

szorosan egylittmtkodik a gyermekek sziileivel, kapcsolatot tart a szakértoi
bizottsagokkal,

segiti a specialis segédeszk6zok kivalasztasat, hasznalatat,
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a fejlesztési dokumentaciot pontosan, naprakészen vezeti,
kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban,

munka idejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,
munkaidOkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az orarol hidnyzo6 vagy késo tanulokat, rendszeresen értékeli tanuldi készségeit,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad elore haladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség
megbesz¢lésein €s értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,
megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséreteét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
ellatja az egyéb palyazati munkabol adodo feladatokat,

ellatja a pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb feladatokat.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Koteles az intézet jo hirét, vagyonat sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Titoktartasi kotelezettséggel bir, a szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei
szerint jar el.
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e Atanuldk, a sziil6k, a kollégak személyiségi jogait érinté informaciokat megérzi, egyéb
esetben a GDPR rendelkezéseit ismeri és az abban foglaltak szerint jar el.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatojanak.

Jarandoésaga
A munkaszerz6édésben foglaltak szerint.

A tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.
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