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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja,
személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmenyben
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt

miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ és a mellékletet (flggelék) képezb egyéb bels6é szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara illetve munkavallalojara nézve
kotelez6. Az SZMSZ hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejilleg hatdlyat vesziti a korabban
elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ egyseges szerkezetben tartalmazza mindazokat a miikkdéshez és mitkodtetéshez
kapcsolodd feladatokat, amelyeket az intézményben az intézmény alkalmazottainak, és az
intézmennyel tanuloi jogviszonyban alloknak egyarant be kell tartania. E mellett rogzitettik
mindazokat a bels6 szabalyozokat, amelyek az intézményben, mint helyi specialis szabalyozas

jelennek meg.

Az intézmeny elnevezés alatt az SZMSZ-ben, az Alapitd okiratban talalhat6 meghatarozast
értjuk: ,Ozdi SZC Deék Ferenc Technikum és Szakképzo Iskola: technikumi szakmai oktatas,
szakképz6 iskolai szakmai oktatds, szakgimnaziumi nevelés-oktatds, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo, sajatos nevelési

igényl tanulok ellatasat végzi.”



1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESE
SORAN FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK

a Szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szktv.),
a Szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

100/1997. évi Korm. r. Az érettségi vizsga szabalyzata

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenorzésérdl 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (X11. 29.)
OKM rendelet

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Az intézmény Szakmai Programja

Az intézmény Hazirendje

Az OSZC Deak Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola minSségiranyitasi rendszere

Az intézmény Munka- és balesetvédelmi-, Kamerahasznalati -, illetve Tlizvédelmi szabalyzata
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl (modositotta az 1997. évi CIL tv., 2001. évi LXXVIIIL.
tv., 2004. évi XI. tv.)

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIIL. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

1999. évi XLIL tv. a nemdohanyzok védelmérél

65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznélatdnak minimalis biztonsagi kovetelményeirdl

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol

2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények

madositasarol



1.3. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysege

1.3.1. Az intézmény hivatalos neve:

Ozdi Szakképzési Centrum Deék Ferenc Technikum és Szakképzé Iskola

1.3.2. Feladat ellatasi helyei:

3700 Kazincbarcika, Herbolyai Ut 9.

3700 Kazincbarcika, Herbolyai Ut 7.

1.3.3. Az intézmény tipusa:

Szakképzd intézmény: technikum és szakképzd iskola

OM azonositd: 203046-002

1.3.4. Az intézmény szakképzési alapfeladata:

technikumi szakmai oktatas,

szakképz6 iskolai szakmai oktatas,

felndttképzés

tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényu
gyermekek, tanuldk iskolai ellatasa,

neveld és oktaté munkahoz kapcsolddo egyéb tevékenység,

Fenntartd neve: Ozdi Szakképzési Centrum

A kiadmanyozas joga: az intézmény mindenkori vezet6jét illeti meg

Az intézmény kotelezettségvallaldja: az igazgatd (vagy megbizottja)

ellenjegyzdje: a szakképzési centrum féigazgatdja

Kifizetések esetében teljesités igazoloja: az igazgatd (vagy megbizottja)

ellenjegyzoje: a szakkeépzesi centrum kancellarja

Az intézmény bélyegzo haszndlata

Az intézmény a fenntartoval egyeztetett modon tobbfajta tipusi bélyegzOot hasznal. Az

intézményi bélyegz6 hasznalatara az igazgatdo minden tekintetben jogosult, mig az ezen kiviil

jogosultak korét az intézmény vezetdje irasban szabalyozza le, akarcsak a bélyegz6k atadasi

lehetdségeit illetve tarolasat.



1.3.5. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége:
A jovahagyott Szakmai program alapjan ellatja a technikumi szakmai képzés, a szakképzo
iskolai szakmai képzés, a szakképesitésre elbirt eloképzettségi és egészségligyi feltételeknek

megfelelt tanulok szakképesités megszerzésére irdnyuld oktatasat.

A technikum szakképzési tevékenysége:

Az altalanos muveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara felkészito,
valamint a szakiranyu fels6fokd iskolai tovabbtanulast vagy munkaba allast elGsegitd
tevékenyseg;

A technikum érettségi vizsgara torténé felkészitést is szervezhet. Az ilyen felkészitésnek két

évfolyama van, és az a nappali rendszerben nem szervezheté meg.

A szakképzd iskola szakképzési tevékenysége:

Az adott szakma megszerzésehez sziikséges kozismereti oktatast és szakmai oktatast magaban
foglalo tevékenység.

A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzeési
munkaszerzddéssel rendelkez6 tanulo, illetve képzésben részt vevé személy tekintetében a

dualis képzohely a szakképz6 intézménnyel kozosen felel.

1.4. Az intézmény reklamtevéekenysege

Az intézményben folyo reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevékenyseg. Kivételt az intézmeny vezetdje adhat, ha a reklam
a gyermekeknek, a tanuloknak szol, kozvetve minden alkalmazottat érinthet és az egeszséges
életmodot, kdrnyezetvédelmet, a kdzéletet, szakmai és etikai kérdéseket, a kulturat, vagy mas
olyan terlletet érint, amely az intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 fiatalok, illetve
hallgatok tanulmanyi el0menetelét, viselkedéset, személyiségfejlesztését pozitiv iranyba

befolyasolja.



Az intézmény rekldmtevékenysége iskolan kivil

Az iskola szellemi és anyagi potencialjat, illetve szolgaltatasait a piaci viszonyok kozepette
azzal a céllal kivanja alkot6 és hatékony modon miikodtetni, hogy az novelje az intézmény
pénzigyi biztonsagat, beiskolazasat, képzési stabilitasat és megfeleljen a fenntarté ez iranyu
kiilonboz6 elbirasainak és elvarasainak. A reklamtevékenység az intézmeny komplex feladatat

kell hogy szolgalja, az anyagi és egyéb lehet6ségeinek fliggvényében.



I1. AZ ISKOLA IRANYITASI - SZERVEZETI STRUKTURAJA

11.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A vonatkozé jogszabalyok és hatarozatok betartdsa mellett - az intézmény sajatossagaibol

fakadoan - az alabbi elvek kovetése indokolt:
Alapelvek

A kiiléonboz6 helyszinekre (székhelyépllet, tanmiithely) meghatarozott vezetoségi 0sszetétel,
feladataik rogzitése ugy kertljon kialakitasra, hogy a szakképz6 intézményt 6sszessegében

képes legyen hatékonyan iranyitani, azaz a kotelezo €s vallalt feladatokat atfogdan ellatni.

A nagyobb létszdmlU szakméak /szakmacsoportok/, tantargycsoportok munkainak
pedagogiai-szakmai irdnyitasat a lehetéség szerint megbizott vezet lassa el. E mellett torténjen
meg a munkakdzosségek érdemi bevonasa is a vezetésbe. Ez hatékonyan ugy oldhatdé meg, ha
gyakoroljak a vezetési tevékenység minél tobb elemét /kapcsolattartas, tajékozddas, tervezes,

dontés, végrehajtas, szervezés, egylittmiikodés, ellendrzés €s értékelés/.

Az alapelvek teljesulésének feltétele a jog- és feladatkdrok aranyositasa, decentralizalésa és
azok vildgos meghatarozdsa, amelyben az iskola teljes kozOsségének megfeleld

egylittmiikodésben részt kell vennie.
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d— Tanmiihely: 3700 Kazincbarcika, Herbolyai at 7.

11.2. Iranyités, szervezeti egységek, a kapcsolattartas rendje

11.2.1. lgazgatdsag Ulései

Az intézmény nevel6-oktatd munkajahoz kapcsolodd vezetési staciok 6sszehangolasa,

feladatkijeldles, a végrehajtasi és az ellendrzési tapasztalatok visszacsatolasa.

Tagjai: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatd helyettes.

Tanacskozas rendje: havonta legaldbb 1 alkalommal. A tanacskozasrol irasbeli feljegyzés
késziljon.

A tanacskozasra meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezet6i, felkért

témafeleldsok, kiils6 meghivottak.
11.2.2. Iskolavezetoség iilései
Az igazgato dontés el6készits, véleményez6, javaslattevo testiilete.

Az oktatoi testlleti jogkor decentralizaldséra, tovabba stratégiai feladatok megvitatasi
céljara miikodtetjikk. A kozépvezetdi szint allast foglal olyan kérdésekben, amelyekre a oktatoi

testilet felhatalmazza, illetve amelyeket értelemszeriien nem indokolt a testiilet elé terjeszteni.

E szervezetnek allandé tagjai:
e intézményi szintli vezetok,
e az érdekvédelmi szervezetek vezetoi,
e amunkakdzosseg-vezetok,
e Kkiilén meghivas alapjan: a Képzési Tanacs képviselsje, DOK elnoke,
e kiilsd résztvevd meghivas alapjan,

e aziskolavezetdség értekezletrdl jegyzokonyv késziiljon.
11.2.3.Ertekezletek, megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatésag az aktudlis
feladatokrol az oktatoi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztaton
keresztil értesiti az oktatokat. Az oktatdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy
irasban egyenileg vagy munkako6zosségvezetdjiik Utjan kdzolhetik az igazgatosaggal, az iskola

vezetdségével.



Ezekre az eseményekre meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezet6i, felkért

témafeleldsok, kiilsé meghivottak.
Az értekezletekrdl, megbeszélésekrol keszuljon feljegyzeés.
11.2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

11.2.4.1. Az intézmény vezetgjének feladatai:

Az Szkt. 46. 8§ (4) bekezdéséhez rendelt 130. § szerint a munkaltat6i jogkort a foigazgato latja

el az igazgato folott.

Feladatkorében ellatja a Szakképzesi torvény 44. §-ahoz tartozd végrehajtasi rendelet 124. 8
szerint a vezet6 hataskorébe utalt - s at nem ruhazott - feladatokat, tobbek kozott:

(1) 1. képviseli a szakképz0 intézményt,

2. munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény éaltal a
tanuloi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald

kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
(2) Az igazgaté az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran:

1. felel a belsO szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen bellli oktatdéi munkaert,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellenérzi a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatainak veégrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskoren kivil esé — intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatadsat szolgaldo vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaeért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatdi testiiletet,
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8. felel az oktatoi testlilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

11. dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdz0sség, ennek hianyaban az oktatoi testilet veleményenek kikérésevel a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalod fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili felligyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

20. koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését es ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez
kapcsolddo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, Kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegseg vagy egyéb méltanyolhatd kérilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes kepzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezeseért,

24. gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirany oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,
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26. vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéaert, tovabba a szakképzes informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasert,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol,
28. egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatérozott

mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel.

(3) Az igazgato a diakdnkormanyzat, az oktatoi testulet, a képzési tanacs javaslatara tizenot

napon belil érdemi valaszt koteles adni.

(4) Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatoi munka

szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgatdé munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs (ha miikkodik az intézményben)
a vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérddives felmérés alapjan értékeli.

A Szktv. végrehajtasi rendeletének 125. §:

(1) A szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé intézmeny igazgatOja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kdzil — a féigazgatod iranyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat-

és hataskorebe.
(2) Az igazgato felel

1. a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
2. a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,
3. a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséért.
(3) Az igazgato

1. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté dontést,

2. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatést nydjt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenys€gérdl, valamint a szakképzési

centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,
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3. a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésenek a szakképzo6 intézményre jutd kerete felett.

Felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program
miukodtetéséért.

Az intézményvezeto vezeté munkatdrsai

A vezet0i feladatokat az intézményvezetd kozvetlen vezetd munkatarsai kozremukodésével
latja el. Munkajukat a munkakori leirasuk, szabalyzatok, valamint az intézményvezetd

kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.

A szabalyozottaknak megfelelden részt vesznek az igazgatoi tiléseken, illetve a kiilonb6z6
vezetéi forumok munkajaban. Folyamatosan tajékoztatjdk az intézményvezet6t minden a
hataskoriikbe (munkakori leirasukban) wutalt tevékenységrél vagy intézményi szintl

meghataroz6 eseményekrol.
11.2.4.2. Altalanos igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45. § szerint az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatd meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasert
felel6s igazgatohelyettest megbizni.

A vezet6 beosztas ellatasaval a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgatd bizza meg. Az
igazgatd els6 szamu helyettese. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén - az azonnali déntést nem
igényld kizarolagos hataskorében, valamint a miikodtetési jogkorébe tartozo Ugyek kivételével

- teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte /legalabb kéthetes, folyamatos tavollét/ esetén gyakorolja a

kizardlagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is.
Miikodeési korébe tartozik:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

e Részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, modositasaban, megalkotja a
munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.

e Kozvetlendl iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerti munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek, a beosztott feleldsok €s

megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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Kezdeményezi az intézmeny dolgozoinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
feleldsségre vonasat a munkaltato jogkort gyakorld vezetonél.

Gondoskodik az ifjusagvédelmi feladatok ellatasarodl, egytittmiikodik az iskolaorvossal.
Feligyeli az intézmény tanuldinak naprakész nyilvantartasat, az adminisztracio
ellatasat, 0sszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanigyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

Ellenérzi a digitalis napld vezetését, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos elkészitését.

Egyiittmiikodésben szervezi, elokésziti az iskolai tlnnepélyeket, az intézmény
rendezvényeit, latogatja a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
Ellen6érzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, dralatogatasokat végez.

Részt vesz a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaban, munkdjaval segiti annak
hatékony miikodését.

Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak
latogatasa), gondoskodik az els6 évfolyamosok beirdsardl, nyilvantartasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az Uj osztalyok k6zdsseggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjaral.

Beszamol az oktatdi testiiletnek az intézmény miikodésérol: a kittind eredményekrél és
a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referal az igazgatonak a muikodésrdl, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Gondoskodik a sziil6kkel tartand6 kapcsolatok valtozatos formairdl, rendszerességérol,
az informéacidk konyvtarban és a weblapon torténd elhelyezésérol.

Javasolja az épiilet felajitasaval kapcsolatos teenddket az intézmény vezetdjének.
Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
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11.2.4.3. Szakmai igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45. § szerint az igazgatd feladatai ellatdsénak segitésére eés helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhaté meg. A szakképz6 intézményben kotelez6 egy szakiranya oktatasért
felelds igazgatdhelyettest megbizni.

A vezet beosztas ellatasaval a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, az igazgatd bizza meg. A
miitkodési tertiletét illetden szakmai kérdésekben véleményeével, javaslataval segiti az igazgatd
munkajat. Az igazgatot, illetve az altalanos igazgato helyettest - tavollétiik esetén - helyettesiti
azokban a témakban, amelyek a pedagdgiai munka zavartalan biztositasa érdekeben

halaszthatatlanok.

Mikodési korébe tartozik:

e Teljesités igazolasara jogosult személy.

e Részt vesz a szakmai program kialakitdsdban, modositasaban, megalkotja a
munkatervét a tanév helyi rendjével dsszhangban.

e A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intezmény Orarendjét, érvényre juttatja az
igazgatoi szempontokat.

e Elrendeli az intézmény oktatdinak helyettesitési és Ugyeleti rendjét, gondoskodik a
talmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok Osszesitésének hataridore
torténd dokumentalasarol.

e FEllenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, dralatogatasokat végez.

o FErtékel munkajaval segiti a minSségiranyitasi csoport tevékenységét.

e Szervezi és irnyitja a hozza beosztott oktatok szakmai tevékenységét.

e Naprakészen nyilvantartja az oktatok és tanulok vezénylését.

e A tanul6i munkaruha-juttatast figyelemmel kiséri, annak lebonyolitasaban segiti a
felelost.

e Szervezi a tanuldk nyari gyakorlatra torténd vezénylését, begyiijti az igazoldsokat.

e Tanuloi athelyezési kérelmek lebonyolitasat intézi.

e Kapcsolatot tart a beiskolazo vallalatok oktatasért felelos személyeivel.

e Nyilvantartja a hozza beosztottak szabadsagolasat és betegallomanyat, azok hianyzasa
esetén gondoskodik a helyettesitéstikrol.

o Jelzi az igazgatd felé az intézmény milkodtetéséhez sziikséges anyagokat,

berendezéseket, bevételezi és nyilvantartja a leszallitott eszkdzoket.
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Tanuldi baleset esetén az intézet munkavedelmi szaktevékenységet ellaté személyével
kozosen kivizsgaljak az esetet, jegyzokonyvet készitenek és megteszik a sziikséges
jelentési, oktatéasi, stb. teendéket.

Kapcsolatot tart a B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval az oktatast érintd
kerdésekben.

Szervezi a szakmai gyakorlati vizsgakat, a dokumentaciok el6készitésével, a
vizsgabizottsagok 0Osszeallitasara tett javaslataival. Kapcsolatot tart a bizottsagi
tagokkal. Egyeztet a képzohelyek illetékeseivel.

Tanuloi szakmai tanulmanyi versenyekre valo felkészitést szervezi.

Folyamatosan figyeli a hataskorébe tartozé teriletre vonatkoz6 palyazati kiirasokat, az
azok megirdsahoz sziikséges adatok begylijtését koordinalja és részt vesz a palyazat
megirasaban.

A tanmiihely allagaval kapcsolatosan vagy tanmiihely fejlesztési kérdéseiben javaslatot
tesz az igazgatdnak.

Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddket az intézmény vezetdjének, a
jovahagyott kivitelezéseket koordinalja €s ellendrzi a miiszaki ellendrrel.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak
latogatasa).

A fentieken tal ellatja mindazokat a vezet6i feladatokat, melyekkel az igazgatd

megbizza.

11.2.4.4. Az igazgatl vezetékre atruhazott feladatai

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a intézmény vezetoi

kozul irasban megjeldlt iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. Ezen jogok

atruhazésa minden esetben irashan torténik.

A vezetdk jogositvanyuknak (munkakori leirasuknak), valamint az e dokumentum 2.4.2-

2.4.4. pontjainak megfeleléen végezhetik az igazgato altal rajuk atruhazott feladatokat.
Jogositvanyuknak megfeleléen meg kell, hogy feleljenek az alabbiaknak:

e arészlegek munkajanak kozvetlen segitése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,
e kozvetlen munkatarsaik munkakdri leirasanak naprakész elkészitése,
e atevékenységiikhoz tartozo javak megbrzése,

e az eszkdzOk rendeltetésszeri hasznalata, fejlesztése,
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e mindsitik a keletkezett anyagi karokat, intézkednek annak rendezése feldl,

e ameghatarozott beszerzési pénziigyi keret ésszerti felhasznélasa,

e aszabalyzatok szerint egyiittmitkddnek a munkaltatdi jogkor gyakorldjaval,

e tevékenykednek a hatékony munkaeré-szikséglet meglétéért, a dolgozok
tovabbképzéseért.

11.2.5. Az intézmény vezetéjének helyettesitési rendje

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartoz6 (gyek Kivételével - az altalanos
helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos

jogkdrkent fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd €s az Aaltalanos helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az

intézményvezetd helyettesitése a szakmai helyettes feladata.

Amennyiben a fenti helyettesitési rendben az intézmény vezetése hidnyzasok miatt (pl.:
kihelyezett Ulés, szlinetek, nyari szabadsagolas, sth.) nem biztosithatd, gy az intézményvezetot

a felkért munkakdz0sség-vezetd helyettesiti.
11.2.6. A MICS vezeté minéségiranyitassal kapcsolatos feladatai

* részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR) kiépitésében, feliilvizsgalataban,
* tamogatja az intézményvezet6i onértékelést,

* részt vesz a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében,

* t4jékoztatja a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol,

* koordinalja az 6nértékelés megszervezését, lebonyolitasat:

v’ javaslatot tesz az 6nértékelésbe bevonandd munkatéarsak személyére, létszamara,
és részt vesz az errdl szol6 MICS dontés meghozatalaban, reprezentalva az
EQAVET alapi onértékelési szempontsor altal lefedett intézményi miikodési
tertleteket,

v’ szbban t4jékoztatja az oktatoi testilletet az ©nértékelés céljarol, az elvart
eredményeirdl, az EQAVET keretrendszer alapti Onértékelés céljardl,
felépitésérdl, elonyeirdl, hozzdadott értékérdl, az oOnértékelés folyamatarol, a

szlikséges erdforrasokrol, az onértékelési munka és folyamat részleteirdl, az
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elvégzendd feladatokrol és az elvart eredményrdl, a munkatarsak feladatokba valo
bevonasarol, megvalaszolja a felmertiilé kérdéseket,

koordinalja, ellendrzi az oktatoi testiilet tajékoztatasa céljabol az onértékelésrol
sz0l6 tajékoztatd anyag dsszeallitasat, tartalmi, formai javaslataival timogatja az
anyag elkészitését,

elésegiti azon munkatarsak felkészitését, akik aktiv szerepet véllalnak az
onértékelés megvalositasaban,

elkésziti - vezet6i tamogatassal és az onértékelésben részt vevo tobbi munkatars
kozremiikOdésevel - az onertékelés munkatervét, annak érdekében, hogy az
elvégzendd feladatok és a megvaldsitashoz sziikséges erdforrasok tervezhetok
legyenek (az onertékelés folyamatat agy kell Gtemezni, hogy az 6nértékelés
eredményeként elkésziilé cselekvési terv jovahagyasara a fenntartonak 30 nap
alljon rendelkezésere),

koordinalja az er6sségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli Gsszesitését,
az onértékelésen belili kapcsolatok, dsszefliggesek meghatarozasat, kilon az
egyes oOnértékelési szempontok esetében azonositott erdsségek ¢és kiilon a
fejlesztendo teriiletek kozott,

koordinalja az Er6sségek ¢€s a fejlesztend? teriiletek dsszesitett listajaban szerepld
fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasat, részt vesz a sorrend
kialakitasaban, a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajanak elkészitésében,

az intézményvezetd kozremiikodésével - az intezményi Onértékelés és a hozza
tartozd elemzések (kitoltott onértekelési sablonok, Erdsségek és a fejlesztendd
teriiletek intézményi szinten Osszesitett listaja, Fejlesztendo teriiletek rangsorolt
listaja) alapjan

koordinalja a Fejlesztendé teriiletek rangsorolt listdjanak intézményvezetével
torténd egyeztetését kovetden az egyeztetésen alapuld javaslat Osszeallitasat,
valamint az oktatoi eldterjesztés (Onértékelési dokumentdcid és prezentacid)
oOsszeallitasat,

szervezi az indikatorok évenkénti gytijtését,

szervezi, koordinalja a partneri méréseket, ezen belil:
* elokésziti a partneri mérések lebonyolitdsdnak iitemezését,

 gondoskodik a partneri mérések Osszesitett adatainak az onértékelest végzo

munkatarsak szamara iddben torténd rendelkezésre bocsatasarol.
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11.2.7. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezeté képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok elétt. Az intézményvezetd e jogkort az Ugyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény vezetesére és dolgozoira ruhazhatja at. Minden egyes atruhazott

hataskort a munkakdri leirasoknak teljes koriien részleteznitik kell.

Az intézetet a kiils6 kapcsolatokban elsésorban az igazgatd képviseli. A gyakorlati
képzohelyekkel vald kapcsolattartasra vonatkozoan allandd megbizasa van a szakmai

helyettesnek.

Eseti megbizast kaphat mas munkatars is, a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fliggden.

11.3. A vezetdk, valamint a Képzési Tanacs kdzotti kapcsolattartas rendje

11.3.1. A Képzési Tanacs (KT) (Jelenleg nem miikodik Intézménylinkben)

A Szktv. 101. § szerint a szakképz6 intézményben Képzési Tanacs hozhato 1étre.
A Képzési Tanécs célja:

e atanuldk jogainak érvényesitése ¢és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
a nevel6-oktatd munka tamogatasa,

e az oktatdi testilet, a tanuldk, illetve a képzésben résztvevé személyek és kiskort
tanul6 esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképz0 intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egylittmikodésének
elémozditasa, és

e a helyi kbzosségek érdekeinek képviselete.

Az intézmény a nevel6-oktaté munka dontéshozatalaba, a dontések végrehajtasaba, illetve

ezek ellenérzésébe bevonja a Képzési Tanacsot.

A Képzeési Tanacs a jogszabalyokban, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben jarhat
el, kiemelten azzal a cellal, hogy tevékenységével érdemben képes legyen segiteni és
befolyasolni az dsszetett intézményi szintli pedagogiai tevekenységet.

Az intézmény a lehet6ségeinek mértékéig infrastrukturajaval és anyagilag is segiti az KT

tevekenységeét.
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A Képzési Tandcsnak dontési jogkdrébe tartozik

e Sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa.

e Megvalasztja, hogy kiilonboz6 szervezetekben, illetve kiilonb6z6 alkalmakkor Ki
képviselje a képzési tanécsot.

e Megvalasztja az intézményi tanacsba delegalt sziil6t.

e Dontenek arrol, hogyan tudjak segiteni az iskola oktato-nevel6 munkajat /kirandulasra

elkisérnek egy-egy osztalyt, felligyelnek egy-egy osztalyrendezvényen, stb./.
A Képzési Tandcsnak véleményezeési joga van, kilondsen:

e aHazirend elfogadasakor,

e az SZMSZ-nek a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,

e Szakmai program elfogadasaban,

e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e sziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

e atanulok szocialis timogatasi elveinek meghatarozasaban.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodését érintd egyéb kérdésekben,
ha arra igényt nyQjt be az intézmeny vezetéje fele.

A kepzési tanacs elndke kdzvetleniil az igazgatdval, az altalanos helyettessel tart kapcsolatot.

A képzési tanacs képviseloje az oktatdi testileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz barmely esetben meghivhato.

Az iskolai képzesi tanacs részére az igazgato, illetve az altalanos helyettes tanévenként
legalabb egy alkalommal tajekoztatast adnak az intezmény munkajarol.

Az osztalyok képzési tanacsaval az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. Keérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat elsdsorban az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetésehez.
11.3.2. A Didkdnkormanyzat

A Szktv. 69. § értelmében a tanulok a sajat érdekeik kepviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijellt oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.

A Diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata szerint mikodik.
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Kapcsolattartas a tanuldkkal

Az intézménnyel tanuldviszonyban all6 didksaggal az iskolavezetés és az oktatdi testilet

elsésorban a didkdnkormanyzaton beliil tartja szervezett formaban a kapcsolatot.

Termeszetesen a tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban

biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban, vagy irasban, kozvetlenul a

megvalasztott képviseldk, tisztségviselok utjan — az intézmény vezetdjéhez, vezetdihez,

osztalyfonokhoz, valamennyi oktatokhoz fordulhatnak kozosséget érintd, vagy egyéni ligyeik

intézésében.

A Didakonkormanyzat miikodtetése

A Didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti
el, a tanuldkozosség fogadja el, és az oktatoi testlilet hagyja jova.

Az iskolai Didkonkorményzat ¢élén annak Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
meghatérozottak szerint valasztott Iskolai Didkbizottsag all.

A tanuldifjusagot az iskola vezetésége és az oktatdi testiilet el6tt az Iskolai
Diékbizottsag tagjai képviselik.

A Diékdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar/ -ok tdmogatja/-ak
és fogja/-ak 0ssze, akit/-ket ezzel a feladattal — a diakkdzosség véleményére alapozva —
az intézményvezetd biz meg.

A Diédkonkormanyzat minden tanévben legalabb egy alkalommal - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasaért a

diakonkormanyzat vezetdje felel.

A Diakdnkormanyzat véleményezési joga

A Diékonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni a tanulokat érinté minden lényeges

kérdésben.

Az IDB-nek véleményezési joga van:

az SZMSZ-nek a didkokat érintd kérdéseiben,

a Hazirend elfogadasakor,

a Szakmai program, kiilonosen a tanulokat kozvetleniil érint6 rendelkezéseiben,
a tanorén kivuli foglalkozéasok dsszedllitasakor,

a fegyelmi szabalyzat kialakitasakor,

az Ugyeleti és vagyonvedelmi rendszer meghatarozasakor,
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e atehetséggondozas szempontjainak rendszerében.

Intézeti helyiségek hasznalata

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vagy

helyetteseivel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A Didkonkormanyzat miikédtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény a személyi feltételeken kiviil biztositja a Didkénkorméanyzat miikodéséhez
szlikséges targyi és pénziigyi feltételeket. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti
Ki.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e Az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa.

e Kuldoéttek delegalasa az iskolai didkonkorméanyzatba.

25



111. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZES|I RENDSZERE

A belsé ellenérzés kiterjed a szervezeti kultira minden lényeges elemére, a tandrak
tevékenységére, az iskolaban és a dudlis partnereknél foly6 szakmai gyakorlati oktaté-neveld
munkara is, valamint a dokumentumok vezetésére, hasznalatara és a vagyonvédelemre, de

magaban foglalja a tandran kivuli foglalkozasokat is.

I11.1. A belso ellenérzés célja és feladatai

e Feltarni a szerteagazo6 nevel6-oktatd munka kiilonboz6 szinterein folyo tevekenységek
helyzetét, forrasok illetve befektetések hatékonysagat.

e Biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti, torvényes mikodését.

o Segitse eld az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagét.

e Szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.
I11.1.1. Az ellendrzés célja lehet: tdjékozddas, segitsegnyujtas, korrekcio, értékelés-
mindsités.
111.1.2. Az ellendrzés terjedjen Ki az intézmény:

e Kkontrollkdrnyezetére,

e kontrolltevékenysegére,

e kockazati viszonyaira,

e informacio- és kommunikacio aramlasra.

111.1.3. Az ellenorzés lehet:

e célellenorzés,
o atfogo ellendrzés.

111.1.4.Alapelvek:
e Egyseges, kdvetkezetes eljaras és kovetelménytamasztas.
e  Minden ellendrzést megbeszélés, értékelés kovessen.
e Az ora- ill. foglalkozéslatogatasok javasolt gyakorisaga:
0 palyakezdd kollégdk esetében ajanlott, hogy siiribben, évente 3-4

alkalommal tanacsadasi jelleggel;
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0 nem palyakezddknél évente 1-2 alkalommal.
e Az iskolai vezetok — lehet6ségtol fiiggben — a munkak6zosségvezetokkel

0sszhangban végezzenek Oralatogatast.

111.2. A pedagdgiai nevelé munka belsé ellenérzése

111.2.1. Ellenérzésre jogosultak

Az igazgato, helyettesei, munkak6zdsség-vezetok.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi kdzil barkit

meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek leggyakoribb
eszkozei beszdmolok, jelentések bekérése, szdbeli referencidk megtartdsa és az Ugynevezett

bejarasok tapasztalatainak elemzése.

111.2.2. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e az oktatok munkafegyelme,
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az oktato-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelod és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
O az oOrara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi Ora felépitése és szervezése,
O atanitasi oran alkalmazott modszerek,
0 a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyeénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
e a tandran kivilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
Didkonkormanyzat segitése, a kozosségformalas,
e az ifjusagvédelemmel, illetve a specialis banasmodot igényld tanulokkal vald

foglalkozas, elért eredmények.
111.2.3. Az ellendrzés modszerei:

e atandrak és tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
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e irasos dokumentumok vizsgalata,
¢ tanuldi munkak vizsgalata,
e tanugyi dokumentumok elemzése,
e egyeéb.
Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:

¢ ahianyossagok potlasa,
e (j feladat az oktaténak, ill. a munkak6zdsségnek,
o cselekvesi terv készitése,
e visszacsatolas, korrekcio.
Az éltalanosithato tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleteken dsszegezni kell, az

esetlegesen adddo feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatoak:

e neveleési értekezleteken,

o oktatoi testlileti ertekezleteken,

e anyagi elismerésnél,

e a munkakozOsségek év végi értékelésénél, / ahol meghatérozhatjdk a
munkakdz0sség tovabbi feladatait/,

o egyéb értékeléskor, mindsitéskor.

111.2.4. Panaszkezelés

Ceélja: a tanulot, sziil6t, oktatdt, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Panaszkezelési eljarés:
. A panasz jogossaganak vizsgalata.
. Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
. Tanulsagok megfogalmazésa.

. A sziikséges intézkedések megtétele.

® Az érintettek tajékoztatasa.
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IV. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA ES A BESZAMOLTATAS RENDJE

IV.1. Az intézmény oktatoi testllete

Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo

és hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testllet tagjai az intézmény valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja,

valamint a nevel0 és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

Az oktatdi testllet dont minden a szabalyozok altal hataskorébe utalt kerdésekben

kilondsen:

a Szakmai program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

a nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, ertékelések,
beszamolok elfogadéasa,

tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatdi testilet kepviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarél, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanuldk, illetve a képzésben résztvevé személyek fegyelmi tigyeiben.

Az oktatoi testillet Az Szkt. 51. 8-&hoz kapcsolddd rendelet 145. § alapjan véleményt

nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatdi testiilet javaslatat:

a szakképz0 intézményi felvételi kvetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatdk kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

jogszabalyban meghatarozott egyeb tgyben ki kell kérni.
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1V.1.1. Oktatoéi testiilet értekezletei

Az oktatodi testilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart, illetve tarthat.
Rendkivuli oktatdi testlleti értekezlet hivhaté Gssze az intézményt lényegesen befolyasolo
problémainak megoldasara, fontos oktatasi-nevelési helyzetek elemzésére és minden egyéb

meghataroz6 esemény megtargyalasakor.

Rendkivli oktatoi testileti értekezlet 6sszehivasat az oktatdi testilet is kezdeményezheti

tagjai 1/3-anak alairasaval, valamint az ok és a cél megjel6lésével.

Ha a képzési tanacs vagy diakonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testuleti értekezlet

Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az oktatdi testilet dont.
Az oktatdi testilet rendes (allandd) értekezletei:

o tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,
. tajékoztatd, informéacidatado ertekezlet - havonta
. sziikség szerint rendkivuli oktatdi testleti értekezletek.
Az oktatdi testuleti értekezleteket meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatdja hivja 0ssze.
Rendkiviili értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szdmitott 8 napon beliil

ossze kell hivni.

Az oktatdi testiileti értekezleteken emlékeztet6 feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

Az oktatdi testlilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

IV.2. Az oktatdi testiilet jogkore

Az oktatoi testiletet megillet minden olyan dontési, véleményezési és javaslattevé jogkor,
amit a torvenyek, rendeletek és egyéb szabalyozok az oktatdi testilet hataskorébe, illetve

feladatkorébe utalnak.

IV.2.1. Vezetés és az oktatdi testilet kapcsolata

A nevel6dk (oktatok) véleményiiket, javaslataikat szoban (személyesen), irasban, egyénileg
vagy munkahelyi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

intézményvezetovel, illetve a vezetéssel vagy az erintettekkel.
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Kapcsolattartas (informaciédramlas) maodjai

1V.2.2.

1V.2.3.

Tajekoztatds a vezetési forumok (vezetGségi és egyéb szervezetek altal tartott
tanacskozasok, stb.) Glésein hozott dontésekr6l, hatarozatokrdl, valamint az
érintettekkel Osszefiiggd informaciokrol.

Intézményi belsd elektronikus haldzat miikddtetése, folyamatos frissitése.

Hirdetési helyek kijel6lése, nyomtatott tajékoztatok elhelyezése.

Erdekvédelmi szervek vezetdivel vald rendszeres egyeztetés.

Az oktatoi testilet jogkorébe illetve feladatkdrébe tartozik kiléndsen:

Az iskola Szakmai programjanak, a Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa,
illetve mddositésa.

A Hazirend jévahagyasa és médositasa.

Munkaterv, munkaprogram, ezen belll a tanév rendjének meghatarozasa.

Az iskolai munkat dsszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolé elfogadasa.

A fakultacids iranyok megvalasztisa, a specialis tantervii osztalyok inditasanak,
megszintetésének kezdeményezése.

Az iskola képzési szerkezetének megvaltozasara javaslat.

A tanulok egyes fegyelmi tigyeiben val6 dontés.

Az intézményi oktatdi testulet a tanuldk tanulményi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi.

Az oktatoi testiileti jogkorok atruhazéasardl vald dontés.

A sziilokkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitésa.

A gazdalkodd szervekkel, az A&llami koltségvetési szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, az allampolgéarokkal és kozosségeikkel vald kapcsolattartds elveinek
meghatarozasa.

Az oktatoi testiilet véleményez6 ¢és javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel

kapcsolatos minden alapvetd kérdésre.

Az oktatoi testilet altal atruhazott jogkor

Az Szkt. 51. §8-ahoz rendelt 146. § (1) bekezdése szerint az oktatoi testillet — a szakképz6

intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzes

képzési programjanak, a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a

hazirend elfogadasa és mddositasa kivetelével — a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére
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vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre,
valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi

testlilet meghizéasabol eljér.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzo
intézményt érintd tigyekben az adott szakképz0d intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként mikodo valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképzo

intézmények oktatdi testilete egyuttesen jar el.

Mikrokozosség
e Az osztalykdzosségek problémainak megvitatasa mikro-értekezleti forméban is
lehetséges. Az intézményi oktatoi testllet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykdzossegben tanitdé oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-
értekezletek idépontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg, akiknek megitélése
alapjan az, szlikség szerint, barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak

megbeszéléseére.
IV.2.4. Az atruhazott jogkor rendje
Az oktatoi testllet altal atruhazott jogkoroket, feladatokat az SZMSZ a jogkor gyakorloknal,
a dokumentum megfeleld fejezeteiben tematikusan rogziti.
A munkak0zdsségek
Az intézményben miikodé munkakozosségek:

e kozismereti (human és idegen nyelv) munkakdzdsség
e szakmai munkakozdsség
e természettudomanyos és kreativ munkakdzosség

e osztalyfonoki munkakozosség

V. 3. Munkako6zdsségek

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd reszvételével munkakozosseg hozhatd létre. Egy
szakképz6 intézményben egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet.
(Szktv. 52. §)
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IV.3.1. A munkakozosségek egyiittmitkodése illetve a kiillonbo6z6 kapcsolattartas rendje

A munkakdzosseg-vezetok (kozépvezetdk), kozvetleniil részt vesznek az intézmény
stratégiai célkitlizéseinek megfogalmazédsaban, s annak végrehajtasdban. Napi kapcsolatot
tartanak a munkakozosség tagjaival. Az intézményi tajékoztatok elkeszitéséhez a

munkakdz0sség-vezetdk a kérteknek megfelelden készitenek tajékoztatot.

A munkak6z6sségek vezet6i a tématol fliggden — meghivasuk esetén — tanacskozasi joggal
részt vesznek a vezetdségi értekezleteken. Az intézmény igazgatodja szorgalmi idészakban
ad-hoc jelleggel is a teljes vagy részben érintett munkak6z6sseg-vezetokkel tanacskozast hivhat

0ssze.

1V.3.2. Atruhazott feladatok

A munkakdzosségek feladatait alapvetden a szakképz6 intézmény Szakmai programja s az

éves munkatervek hatarozzak meg.

Az oktatdi testllet feladatainak atruhazéasa alapjan - a Szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a munkak6zosségek kiemelt feladatai:

e Az éves munkakozdsség vezetéi munkaterv elfogadasa.

e Helyi tantervek és szakmai programok készitese, gondozasa.

e Koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munkat, javitjak szakmai
szinvonalat, mindségét.

o Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos intézményi palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését.

e Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbkepzését.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
1V.3.3. A munkak0z6sség-vezeté megbizasa, feladata

A munkako6z6sség vezetdjének megbizésa az igazgatd jogkore, melyhez kikéri a szakmai

munkakdzdség véleményét, megbizatasa legfeljebb 5 évre sz6l.

33



Kiemelt feladata a munkakdzOsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,

eredmeényeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.

1V.3.4. A munkakozdssegek részére megallapitott tovabbi feladatok, illetve részvételik a

oktatok munkéjanak segitésében

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatO munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmeérik es eértékelik a tanuldk
tudasszintjét; megtervezik az eves méreési feladatokat;

vegzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek
Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
szervezik az oktatok tovabbképzeset, igény szerint véleményezik az oktatdi allashelyek
palyazati anyagat;

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, erettségi, stb. vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

az intézmény fejlédese erdekében az igazgatd egyetértésevel és engedélyével
pedagdgiai kisérleteket végezhetnek;

szakmai projektekben vesznek részt;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 penzeszkdzok szakmai
teriileteken torténo felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat;

az intézmeényi struktura szerkezetének alakitasaban alkoté modon részt vesznek.

A munkakdzdsségben folyd informéacioaramlas és kapcsolattartas

A munkak6dz0sség tagjainak tajékoztatasa.
Javaslatok, észrevételek gytijtése, tovabbitasa.
Informéaciocsere mas tertiletekkel (kapcsolattartas).
Megbeszéléseken, értekezleteken vald aktiv részvétel.

A szakfolydiratok, szakkdnyvek figyelése, digitalis oldalak figyelése.

A munkakdzdsségben folyd specidlis kapcsolatok apolasa

Az elméleti és gyakorlati oktatas 6sszehangolasa, a nevel6-oktaté munkaban.

34



A szakos oktatd, szakoktatd, a vallalati tanuldfelelds, szakoktatd egylittmiikodésének
eldsegitése.
Unnepi miisorok szervezésének figyelemmel kisérése, segitése és személyes részvétel

azon.

A munkakozosségek Kiilso és belsé kapcsolatrendszere

A munkakozosség tagjai lehetdség szerint részt vesznek kiilsé tovabbképzéseken
¢s bekapcsolodhatnak egyeztetés alapjan kiillonb6z6 szakmai szervezetek
munkajaba.

A szakmai munkakdzOsség szoros kapcsolatot tart a kiils6 képzéhelyek
oktatasvezetdivel, oktatoival, az egységes kovetelményrendszer ¢és értékelés
érdekeben.

A tanulok nevelése az intézményi és intézményen kivili programok lebonyolitasa
érdekében minden szakmai munkakdzdsség szoros kapcsolatot tart az osztalyfénoki
munkakdzdsséggel, kollégista tanuldk esetében a kollégiummal.

IV.3.5. A munkak6z6sség-vezeté feladatai, jogai és kotelességei

A szervezo és tartami munka teriletén

Osszedllitja az intézmény Szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakzdsség éves munkatervet.

A munkaktdzOsségi tagok pedagoOgiai e€s szakmai munkajanak szervezese,
irdnyitasa.

Tantargy- és Orafelosztas készitése.

Helyettesitések szervezése, koordinalasa.

Szinvonalas munkakozosségi értekezletek tartasa, igazgatd vagy helyettesének
meghivasa, eldterjesztések iddbeli biztositasa.

Tantargyi versenyekre valo felkészités a munkak6zosség tagjai részérdl, ennek a
tevekenységnek folyamatos iranyitasa (nevezések, részvétel).

Bemutatd foglalkozasok szervezese és szakmai iranyitésa.

Uj dolgozok segitése.

Kiilonb6z0 intézeti szintl tevékenységekben valo részvétel.

A munkakézosségben folyo ellenérzési és értékelési munka elvei, teruletei

A bels6 dokumentumokban régzitett modon szervezetten torténik.

Egységes kdvetelményrendszerre valo torekvés.
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Folyamatos tanuloi ellen6rzés megvalositasa.

Ora- és foglalkozaslatogatasok szakmai és modszertani értékelése.

Javaslat a munkak6zosség tagjainak anyagi elismerésére.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség

tevékenységérol az oktatoi testlilet szamara, az igazgato részere.

A munkakozosségben folyo fejleszto munka teriiletén

A szakterilet gondozésa, fejlesztése.

Madszertani eljarasok az oktatd-nevelé munka hatékonysaganak novelésére.
A szakmai, pedagdgiai, modszertani tovabbképzések szervezése.

A tananyag racionalizalasa, korszerlsitése.

Palyazatok, bemutatd eszk6zok készitése, publikalasa.

Szertarak gondozasa, fejlesztese.

A helyi Szakmai program tartalmi meghatarozésa, kidolgozésa.

I1V.3.6. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg az altalanos igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

Tevékenységiket a munkakori leirdsok alapjan vegzik.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv.
Alaposan ismernie kell a tanitvanyai szemelyiségét.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé oktatdk munkajat,
latogatja Oraikat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, folyamatosan tajékoztatja a
szliloket az elért eredményekrol.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veluk kapcsolatos eszrevételeit,
javaslatait az oktatoi testilet elé terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban.

Minden osztalyfondk az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztalyara.

Felel6s osztalya érettségi, szakmai vizsgajanak technikai lebonyolitasaert.
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o Kiemelt adminisztracids feladata az elektronikus osztalynaplo, a torzslapok, a
bizonyitvanyok vezetése, statisztikai jelentések készitése.

. Iddre elkésziti az osztalya bizonyitvanyat, anyakonyvét, statisztikai adatlapjat.

o Osztalyardl irasos jelentést keszit, a félévi értékelésekhez igazodva.

o Figyelemmel Kkiséri az elektronikus osztalynaplé érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos ertékelés kovetelményere, kollégaival a hianyokat potoltatja; a

hidnyzasokat mindsiti.

Az osztalyfonok feltétleniil ismertesse az elsd osztalyfonoki ordan:

az iskola kornyékeére vonatkozo kozlekedesi szabalyokat,

. a hazirend szabélyait, balesetvédelmi elbirasait,

. rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

. a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

o az iskolan kivili foglalkozasokon (kirandulasok, taborozasok, versenyek, stb.) valo

viselkedest es részvetelt,

. az idény jellegli balesetforrasokat.

IV. 4. Minéségiranyitasi csoport (MICS)
A csoport miikddésének célja

Vezetéi team, mely az intézményi mindségiranyitasi rendszer kiépitését, felligyeletét,
iranyitasat, mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak 6sszehangolasat vallalja. Felelosséget

vallal a projekt teljesitéséért.

MICS CSOPORT feladatai
e Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa.
e Részt vesz tovabbképzéseken, hogy megismerje az aktudlis mindségiranyitasi
elveket.
e Rendszeres tajékoztatast nyljt az oktatétestiilet, az intézményi alkalmazottak
felé a mindségiranyitasi feladatokrél, elvarasokrol. Egyes mindségiranyitasi
feladatok elvégzése elott segiti az oktatotestiilet tagjainak munkdjat, szakmai

irdnyelveket kozvetit.
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e Szervezi — rendszeres adatgytijtés és mérés mellett — kétévente az atfogd
intézmenyi 6nértekelést.

e Az intézményvezetdi Onértékelés elokészitése soran partneri méréseket készit.

e Haromévente koordindlé szerepben segiti az intézményvezetd oktatokra
vonatkozo értékeléséhez az adatgyiijtést.

e Oralatogatisokat bonyolit le, amelyrdl hospitdlasi naplot vezet, majd
Oramegbeszéléseket tart.

e A fejlesztd beavatkozasok biztositasa céljabol éves rendszerességgel gyljti és
elemzi az indikatorokat.

o Meéri a szakképzési alapfeladat-ellatas kiilsé és bels6 partnereinek igényét és
elégedettsegét.

e Mikodteti a szakképzd intézményi folyamatokat a folyamatmodell alapjan.

e Elkésziti az intézményi Onértékelést kdvetden az erdsségek ¢€s fejlesztendd
teriiletek Osszesitd listajat.

¢ A mindségiranyitasi rendszer kiilso értékelését 4 évente szervezi meg.

A csoport dsszetétele
Vezetd: az intézményvezetd altal felkért oktatotestiileti személy

Tagok: 2 {6 az oktatdtestiilet tagjai koziil

A csoport tagjai felelosek:
e az Onértékelés ttemtervének elkészitéseért, betartasaért,
e az intézményvezetdi onértékelés elokészitéséért

e a folyamatok szabalyozasanak elkészitéseeért.

A csoport vezetdje:

A vezetéssel egyeztetve koordinalja az iskola mindségbiztositasi tevékenységének folyamatos
fejlesztését, amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb kielégitése révén az iskola
versenyképességének megtartasa, ill. fokozasa. Részt vesz a mindségcélok és stratégiak
meghatarozasaban és megvalodsitasaban. Megbizasat az igazgatétol kapja. Feladatainak leirasat

a munkakori leiras tartalmazza.

Feladata a csoporton belil:

e a csoporton bellli és azon kivuli kapcsolattartas,
e az informacio pontos, gyors aramoltatasa,
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e a csoport munkajahoz szlkséges feltételek biztositasa,

e a csoport Uléseinek vezetése,

o feladatok elosztasanak szervezése,

o feladatok elvégzésének ellendrzése, hataridok betartatasa.

Jogkore:

e a csoport tagjainak 6sszehivasa,

e az Ulések napirendjenek meghatarozasa,

e a csoport képviselete kiillonb6z6 forumokon,
e a tagok altal vallalt feladatok ellendrzése.

Felelos:
e a vezetésnek és az oktatdi testliletnek sz6l6 havi beszamolo elkészitéséért,

Beszamolasi kotelezettsége van:

e az iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek.

IV. 5. Fejleszto csoport

A csoport mitkédésének célja

Az oOnértékelés soran meghatarozott erdsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan kijelolt
fejlesztési célok megvalositasanak koordinalasa.

Feladata:

o A fejlesztendo teriiletek elemzése, okok feltardsa, kiegészitd vizsgélatok végrehajtasa.
e Fejlesztési célok és mérhetd indikatorok kijeldlése.

o Cselekvési terv keszitése.

¢ Az intézmény munkatarsainak tajékoztatasa a fejlesztések iddaranyos teljestilésérol.

A csoport tagjai

e A 3-5 fés csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend?d teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetok, oktatok korébol.
e Tagja lehet a fejlesztend? teriileten szakértéként dolgozo kiilsé szakember.

A tagok munkajanak elismerése:

e Erkolcsi elismerés: az igazgatd gondoskodik a csoport munkajanak bemutatasarol kiillonb6z6
forumokon.
e Az anyagi elismerés: a tobbletfeladat ellatasaért jaro féigazgatoi utasitas tartalmazza

Beszamolasi kotelezettsége van:

e az iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek
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V. MUKODESI SZABALYOK

V.1. Az intézmény miikodés rendje, nyitva tartas, munkarend

V.1.1. Az intézmény jogi helyzete

A szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy. A
szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé intézmény a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely kizarélag a Kormany rendeletében

meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény pontos meghatarozasat, a mindenkor hatalyos Alapité okirat tartalmazza
(SZMSZ 1. sz. fuggelék).

V.1.2. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allé feln6tt
dolgozdinak munkarendjét alapvet6en szabalyozza, 6sszhangban a tébbi torvényi eléirassal. E
feln6tt dolgozok korét az oktatok, a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité és mas

alkalmazottak alkotjak.
V.1.2.1. Az alkalmazottak munkarendje

A szakkeépzésben alkalmazottak korét, valamint az alkalmazasi feltételeket, az alapvetd és
meghataroz6 munkavégzési szabalyokat, az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési
torvény, valamint kdzponti rendeletek, fenntartdi- és belsé szabalyzatok, munkakori leirasok
rogzitik.

V.1.2.2. Vezet6i benntartézkodas

Az intézmény vezet6je munkajat az iskola sziikségleteinek, aktualis feladatainak megfeleld
iddben, illetve idGtartamban latja el. Az intézmény vezetdje vagy a vezetdk koziil egy f6 az

intézményben tartézkodik, annak lényegi (7-15 o6ra k6zott) miikodésekor.
V.1.2.3. Az oktatdk benntartézkodasanak rendje

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
zavartalan napi feladatellatasat, mindenekel6tt a tantargyfelosztast, a napszakbeosztast,

valamint az orarendet.

Az iskolaban a nevelés-oktatast — ha a térveny maskepp nem rendelkezik — a nappali oktatas

munkarendje szerint egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.
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Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek

allapitjak meg, az intézmény zavartalan miikodése céljabol.

Az oktato koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén)
megjelenni.

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasanak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatdjanak vagy a
helyettesének. Egyeb normal esetekben az oktato az igazgatotol kérhet engedélyt 15 nappal
a szabadsagigény elott. (Mtk. 122. § 2. bekezdés)

o A hianyz0 oktato koteles hianyzasanak kezdetéig a helyettesitendé orak tananyagat
a helyettesit6 kollégahoz, vagy az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

o Tanorajanak/ foglalkozasanak elcserélését (esetleg elhagyasat) a igazgatéhelyettes
engedélyezheti, akarcsak a gyermekgondozasi napok kiadasat.

o Az oktatok alapvetd kotelessége, hogy a kotelezd oraszamok ellatasan feliil eleget
tegyenek a  helyettesitéssel,  osztalyfonokséggel,  tehetséggondozassal,
felzarkdztatassal, ifjusagvédelemmel, a minéségiranyitasi rendszer mitkodésével és
egyéb valamennyi tanéran kiviili osztaly és intézeti szintli, kotelez6 és vallalt,
illetve megbizésos feladataiknak.

o Az intézményi szintli rendezvényeken, uUnnepélyeken az oktatok megjelenése

kotelezd.

V.1.2.4. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segiték és mas alkalmazottak
munkarendje
Munkarendjuket - a Munka Torvénykoényve alapjan - az igazgato allapitja meg, az intézmény

zavartalan mikodése érdekében.
Benntartdzkodas rendje

A toérvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az igazgatd, az érintett vezeték
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok

kiadasara.

A igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek készitik el és tartjak karban a beosztott
munkatarsaik munkakori leirasat, mely az intézmény vezet6jének engedélyezésével valik

hatalyossa.
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Az oktaté a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: ktott
munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni {Szkt.
Kormanyrendelet 135. § (1)}.

Valamennyi dolgoz0 esetében a jovahagyott munkaid6-beosztds alapjan torténik a
benntartdzkodas idejének meghatarozasa. Ezt az igényeknek megfelelden folyamatosan karban
kell tartani, mely az igazgat6 engedélye alapjan kdzvetleniil kapcsolddik a munkakori leirashoz.

A hattérszervezetekben foglalkoztatott dolgozok intézményben (centrumban, mas
tagintézményben) torténé benntartdzkodasanak idejét alapvetden a végzett munka jellege
hatdrozza meg. Az intézmény mitkodési rendje alapjan elkészitett munkaid6-beosztas szerint

torténik a feladatellatas.

V.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az Ozdi SZC Deak Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola:

Féépiilet ,,A” épllet (Herbolyai Gt 9.): 690-20%,
Tanmiihely ,,B” éplilet (Herbolyai Gt 7.): 690-21%0,

Felnottképzés és gyakorlati képzés esetében a foglalkozasok 20%° 6raig tarthatnak.

Az intézmeény szombaton, vasarnap és munkaszlneti napokon - kivételes esetektdl eltekintve -

zarva tart.
Tanitdsi ~ szlinetekben  Ugyeleti  rend  szerint tart nyitva az  Intézmeény
LA épllete:; 700 — 15%,

Ezektdl, illetve a szokasos rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek, események alapjan az

igazgatd ad engedélyt.

V.2.1. Az Intézmény nyitvatartasi, tgyfélfogadasi rendje:

A tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése 8.00 ora és 15.00 éra kozott torténik. A tanulok
az lgyintézés modjardl, helyszinérdl az osztalyfonoktdl kapnak felvildgositast. Barmilyen
jellegli tigyintézés (iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, diakigazolvany kiallitasa, potlasa,

stb.) az tigyeletes diakok kozremiikodésével torténik.

A tanulok az intézményben a felnéttek feliigyelete mellett a nyitvatartas ideje alatt a kotelez6
foglalkozasok, valamint a tandran kiviil szervezett barmilyen jellegli egyéni és csoport

foglalkozasokon az el6irasoknak megfelelden vehetnek részt.
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V.3. Belépés és benntartozkodas lehetésége azon személy részére, aki nem

all jogviszonyban az intézménnyel

A szabalyozas célja:

fenntartoi és mitkodtetési jogok érvényesilése,

szlilokkel, mas partnerekkel és intézménnyel valo rendszeres kapcsolattartas,
egylittmiikddés,

az intézmény zavartalan miikddésének biztositasa,

gyermekek és tanulok védelme,

az intézményi vagyon megovasa.

Az intézménybe kozvetlenil csak a portaszolgalat ellenérzésével és engedélyével lehet

belépni. A benntartézkodas csak az Ugyintézés idejére lehetséges.

Menete:

a latogatas pontos céljanak tisztazésa,

keresett vezetd, oktato, felndtt dolgozd névszerinti megnevezése,
érintett terllet, részleg behatarolasa,

ugyintézés jellege, varhaté idotartama,

személyazonossag igazolasa, regisztralasa,

belépdjegy kiadasa.

Tavozas szintén a portan keresztiil torténik és a kitoltott belépdjegy leadasaval ér véget.

Az intézmény teruletére beléphet:

a fenntarto képvisel6je, alkalmazottja

meghivott vendég,

sziil6, gondviseld, a tanul6 kdzvetlen hozzétartozdja,

vallalatok, intézmények, gazdasagi tarsasdgok vezetdi, alkalmazottai,

lizleti, vagy mas eseti ligyintézést kezdeményezd személy,

egyeb (akit a portas beenged).

Tanulot - indokolt esetben - csak az 6rakozi szlinetben, az ligyeletes tanar vagy az
osztalyfonok engedélyével lehet megkeresni.

Rendkivuli esetben tanoran, vagy mas iskolai foglalkozason is lehetseges a tanulo

megkeresése, a benntartdzkodo vezetd kiilon engedélyével.
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o Az intézmény tantermeibe, tanmiihelyeibe torténd belépés kiils6 személyek
szamara minden esetben csak kotott, ellendrzott formaban valdsulhat meg, vezetdi

engedellyel.

V.4. Az oktatas munkarendje

Az oktatast a technikumi, szakgimnaziumi, szakképz6 iskolai évfolyamon résztvevé

tanuloknak a hét munkanapjain délel6tt, felnottképzésben delutan szervezzik.

Az elméleti o6rdk 45 percesek, az 6rakozi sziinetek iddtartama 5, 10 illetve 15 perc. Dupla
Ora tartasa lehetséges, de csak indokolt esetben és vezet6i engedéllyel. Az oktatas 6.45 - 15.25

oraig tart.

Csengetési rend:

0. 6ra: 64 - 75
1. é6ra: 730 - 8B
2. ora: 8% - 9l
3. ora: 920 - 10%
4. ora: 1020 - 11%
5. 6ra: 1115 - 12%
6. ora: 1210 - 12%
7. ora: 13% - 13%
8. odra: 13%0 - 14%
9. 6ra: 1440 - 15%

V.4.1. Altalanos érvényii munkarendhez kapcsolodé fontos szabalyok

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rék tartasat vagy rovidebb tanitasi nap megtartasat
rendelheti el.

A tanitasi ordk engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Az
oktatoi testiilet tagjai elGzetes egyeztetést kdvetéen barmilyen oran latogatast tehetnek.
Természetesen - rendkivili esetben - az intézmény alkalmazottai megzavarhatjak a tanitasi

orakat.

Az oOrak és szunetek idejét az Orarend, illetve a csengetési rend tartalmazza, helyét a

tanterembeosztas hatarozza meg.
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A tanteremben a tanulok oktatdi felligyelet nélkil nem tartézkodhatnak. Az oOrakozi

szlinetekben a tantermeket és minden foglalkozésnak helyet ado helyiséget be kell zarni.

V.4.2. Ugyelet miikédik az oktatas teljes idoszakaban

Az oktatoi Ugyelet miikodik az oktatas teljes iddszakaban, 7.20 — 15.25 0réig, a tanitas

kezdetekor, az 6rakozi sziinetekben és a tanitas befejezésekor.

Tanuloi tigyelet miikodik a tanari folyoso el6tti teriileten. A tanulokat a féiigyeletes oktato

jeloli ki. Feladatukat minden nap 7.20 — 13.00-ig latjak el.

Az ligyeleti rendszer az elsé tanitdsi orat (foglalkozast) megel6zéen 10 perccel
kezdédik és tanuldi tigyelet esetén a 6. tanitasi Oraval ér veget, oktatoi Ugyelet a

tanitasi nap végeig tart.

Az tlgyeletesek feladatukat az el6zetesen elkészitett beosztas szerint - Ugyeletes
oktatok és igyeletes diakok - egyittesen latjak el a szabalyozottak szerint.

Intézeti szintli rendezvényeken szintén ligyeletesek mitkodnek kozre felkérés, illetve
Kijelolés alapjan.

Az lgyeletesek munkajat a lehetdéségek mértékéig folyamatosan segitik a bent

tartozkodo feln6tt dolgozok és a didkonkormanyzat tagjai.

A hivatalos igyek intézése / igazolasok beszerzése, diakigazolvany érvényesitése, potlasa, sth./

az adminisztratori irodakban térténik - lehetéleg csoportosan - a kijel6lt iddpontokban.

Az iigyeletes vezeto benntartozkodasa

Az intézmények nyitva tartasa alatt 1-1 vezeto tigyeletet tart.

Az ligyeletesi munkak zavartalan végrehajtasat segiti el a vezetdiigyeletes és az iigyeletes

vezetd aznapi célirdnyos kotelezd egylittmiitkodése.

V.4.3. A tanmiihely munkarendje

A foglalkozésok 45 percesek (Szktv. 35. §)

A tanuldk a tanmiihelyben csak szakoktato feluigyelete mellett tart6zkodhatnak.

A tanmiihely és az 61toz6k nyitasa, zarasa, az aramtalanitas szakoktatoi feladat.

A tanuloknak - a foglalkoz&sok megkezdése eldtt - munkara kész allapotban kell
megjelenni a tanmithelyben.

A foglalkozésok latogatasara és zavaradsara az V.4. pontban leirtak érvényesek.
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V.5. A tanuldk dijazasa

Az Szkt. 58. § (2) bekezdeséhez rendelt 169. § szerint: Amennyiben az intézmény az iskolai

foglalkozas kereteben a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az

elkészitésben kozremiikddd tanuloknak dijazas jar. Az egyes tanuloknak jaro Osszegrdl az

iskola igazgatdja az iskolai diakénkormanyzat vélemenyének figyelembe vételével dont.

V.6. A szakmai képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas

formai és rendje

Evente a tanév eseményeirdl, a tanév rendjérdl sz616 tajékoztatds megadasa
irasban, illetve elektronikus dton.

Az eseményterv elhelyezése a honlapon. Minden a gazdalkodo szervezetekkel
kapcsolatos esemény idében valé elhelyezése az intézmény honlapjan.

Az e-Kretan keresztil kdlcsonos tajékoztatas.

Rendszeres latogatdsa a képzohelyeknek a kamaraval egyiittmiikodve.

Az egyes tanuldkkal kapcsolatos tigyekben telefonos, vagy elektronikus Gton
torténd kapcsolattartas. Sziikség esetén postai Giton torténd levelezes.
Személyes tajékozodas, illetve tajékoztatas a lehetdségek fliggvényében.

Elektronikus levelezés minden érintett telephellyel, illetve személlyel.

V. 7. Az intezet helyiségeinek, létesitményeinek hasznélata, illetve hasznalatba adasa

V.7.1. Bels6 személyekre, illetve csoportokra vonatkoz6 hasznélati rend

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi felligyelettel
hasznalhatjak. Lehetdség van az intézmény neveld-oktatd munkéjat segité minden
helyiség és felszerelés rendeltetésszerti hasznalatara.

A kiilonboz6 szaktantermek, konyvtar, tornaterem, szakmai-gyakorlati helyszinek
hasznalatanak rendjét bels6 szabalyzatok tartalmazzak. Vagyonvédelmi okok miatt
ezek zérasa a foglalkozast tartd oktatd kiemelt feladata, akarcsak a helyiség es
berendezéseinek megovasa.

A Didkonkormanyzat a részikre Kkijelolt helyiségeket és azok berendezéseit — a

altalanos igazgatohelyettessel tortént egyeztetes utan — szabadon hasznalhatja.
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o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az
igazgatd  engedélyezésevel, az iskolai illetekesekkel egyittmikodve,

adminisztralva szabad kivinni a rendeltetési helyiségbdl.
V.7.2. Kiils6 személyekre, illetve csoportokra vonatkozo hasznalati rend

o Az iskola helységeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben kiils6é igényloknek - kilén megallapodas alapjan - az ide vonatkozo
szabalyozok szerint lehet atengedni, Ugy hogy az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket ne zavarjak

e Az iskola helyiségeit igénybe vevo kiilsé személyt vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartozik.

o Koteles betartani az iskolai munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az igénybevétel torténhet teritésmentesen, illetve téritéssel

o Téritéssel torténd haszndlatba adas esetén az illetékesek kozremiikodésével bérleti
szerzodést kell kotni.

e Téritéesmentes hasznélatot a fenntartd engedélyezi.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, linnepségek tartalma és formaja legyen méltd az iskola
hagyomanyaihoz, az Ginnepség jellegéhez.

A hagyomanyéapolas tartalmi kdvetelményei

Az iskolai kozosségek fejlédése soran kialakult, célszertinek bizonyult a k6zosség életét
megszépitd szokdsok megdrzése, apolasa és iddsebb korosztalyrol a fiatalabbra vald

atszarmaztatasa, oregbitése, bovitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelezettsége.

VI.1. Szinterek

Iskolai Uinnepélyek és megemlékezések:
o tanévnyito,

o tanévzaro,

@]

szalagavato,

ballagas,

nemzeti nnepeink: marcius 15., oktéber 23.,

oktober 6. az aradi vértanuk napja,

oktober 17. Deék Ferenc szlletésnapja,

januér 22. a magyar kultara napja,

februar 25. a kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja,
aprilis 11. a koltészet napja,

aprilis 16. holocaust aldozatainak emléke,

janius 4. nemzeti 0sszetartozas napja,

O O O O o o o o o o

pedagdgusnap.

e Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkeddk.

e Mindennapos testedzéssel és sportmunkaval kapcsolatos feladatok.
e Kaulturalis rendezvények.

e Tanoran kivili egyéb foglalkozasok, dulés, tAborozas.

e Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiletekkel.

48



VI.1.1. Tanulmanyi versenyek és vetélkedok

e A tehetséggondozas bevalt hatasos formaja a tanulmanyi és szakmai versenyekre
valamint kiilonb6z6é vetélkedokre vald felkészités, azokon vald szerepeltetés. A
versenyeztetés a tanulok dnbizalmanak erdsitése szempontjabdl is jelentds.

e A versenyeken eredményesen szerepld tanitvanyainkat és a felkészité oktatokat -
unnepélyes keretek kozott - lehetéségeink szerint jutalmazzuk.

e Tanitvanyaink eredmeényeit az iskola honlapjan és mas médian keresztlil is a

nyilvanossag elé tarjuk. A sziiloket a digitalis naplon keresztiil értesitjik.
VI1.1.2. Az iskolai didkdénkormanyzat munkajahoz kapcsolodé hagyomanyok

e A didkdnkormanyzat minden tanitasi év elsé félévében tréfas bemutatkozo programot,
vetélkeddt szervez a 9.-es osztalyok kozremiikodésével: ,,Pulyaavatd”

e Suli-Turi (a befolyt 6sszeget jotékony célra forditjuk)

e Dedk Ferenc szilletésnapjara valo megemlékezés.

e LAtogatas a Nagybarcai Kilonleges Gyermekotthonba.

e, Mikulas latogatasa” a Pollack Mihaly Altalanos Iskolaba.

e Adventi vasar; ajdndékdobozok keszitése a karacsonyfa alé.

e Valentin napi megemlékezés.

o T¢luzés és kiszebab égetése.

e Husvéti népszokasok felelevenitése.

e Nonapi és pedagogusnapi kdszontés.
V1.1.3. A mindennapos testneveléssel s sportmunkaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelésoran és a

szabadon valaszthato sportfoglalkozésokon biztositja.

A sportfoglalkozasokat a kiilonb6zé telephelyeken a sportegyesiiletek, illetve

diaksportkorok segithetik.

e A legtehetségesebb tanuldkat egyesiiletekbe is iranyitjuk, munkajukat figyelemmel
Kisérjuk.

e Részt vesziink a Diakolimpiai versenyeken, valamint a kiillonb6z6 megyei és 0rszagos
versenyeken.

e Tanitvanyaink sporteredményeit adminisztraljuk és a legjobb teljesitményeket

dicseretekkel jutalmazzuk.
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V1.1.4.

VI.1.5.

Az intézmény testneveléssel és sporttal kapcsolatos belsd ¢és kiilsd (szabadtéri)
létesitményeit tanuldink és a felnétt dolgozoink egyénileg és csoportosan is igénybe

vehetik az temezés és a hasznalatra vonatkozé szabalyok betartasaval.
Kulturalis rendezvények

Minden évben szervezink szinhazlatogatdsokat a Miskolci Nemzeti Szinhaz
eldadasaira.

Diékjaink hagyomanyosan — évente - 6nszervez6dés alapjan vesznek részt kiilonboz6
tartalma kulturalis vagy ismeretterjeszté eléadasokon.

Az intézményben a konyvtar helyet ad - (temezés alapjan — kiilonbozé szintl
vetélkedoknek, osztalyok rendezvényeinek, szakkoroknek.

LehetOségeket biztositunk kidllitasok rendezesére.
Tanoran kivuli egyeb foglalkozasok, tidules, tdborozéas

Tanulmanyi versenyeken, vetélkedokon, sportban kimagaslé eredményt nyujtod
tanuldink részére kedvezményes iidiilési lehetOség igénybevételét a lehetéségeink
fuggvényében teremtjuk meg.

Nemzetkozi szakmai tapasztalat szerzése céljabol palyazati lehetdségekkel éliink.
(Erasmus+)

Tamogatunk minden osztalykeretben torténd tanéran kiviili rendezvényt /pl.
osztalykirandulas/.

Felhasznalunk minden palyazati lehetdséget arra, hogy hatranyos és halmozottan
hatranyos tanuldink szdmara élménygazdag szabadidds tevékenységet nyujthassunk.

Evenként - igény alapjan — oktatoi testiileti kirandulast szerveziink.
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VII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI

FORMAL RENDJE, IDOBEOSZTASA

Nem kotelezd tanorai foglalkozds

Az intézet nem kotelezé / valaszthatd / tandrai foglalkozasokat szervez felzarkoztatas és

kiegészitd ismeretek atadasa céljabol.

VI1.1. A tanoran kivuli foglalkozésokra vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskola a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikkségletei valamint az intézmény lehetdségeinek

figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szervezhet.

A foglalkozasok szervezett formajat az igazgatohelyettesek koordinaljdk pontos hely,
1d6, felelds rogzitésével.

A foglalkozasok vezet6je lehet az iskola oktatdja, dolgozoja vagy kiils6 szakember.

A tanulok valamely mas intézmény, szerv, egyestlet, stb. munkajaban az osztalyfonok,
illetve az intézmeényvezetés tajékoztatasaval és a sziilok beleegyezésével vehetnek részt.
Az iskolan beluli - tanoran kivili - foglalkozasok vezet6it az IDB és a munkakzosség-
vezetOk véleményének meghallgatasaval az igazgato keri fel vagy jeldli ki.

A diakkorok szervezését az IDB vagy barmely tanuloi kozosség kezdeményezheti.

A diakkorok miikodésének engedélyezése - ha a targyi és személyi feltételek
biztositottak - igazgatoi hataskorbe tartozik.

Diakkorok onkoltséges alapon is szervezddhetnek.

Az engedély megadasanak feltételei

A diadkkor megnevezése, céljanak megfogalmazasa.

A didkkor éves programjanak elkészitése.

A didkkor targyi feltételeinek biztositasa.

A diakkor vezetdjének megismerése / ha nem az iskola dolgozdja /.

A didkkor mikodéséhez sziikséges anyagi feltétel megléte.

A tanulészoba inditdsanak elve

Tanul6szoba nem miik6dik intézmenyiinkben (tanul6i igény hianyéaban).
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VI1.2. Korrepetalés, felzarkdztatas, konzultacié
Korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozasok szervezése

e Kritériuma, hogy diagnosztikai, illetve félévet feldleld statisztikai adatokra, valos
igényekre épuljon. Lehetdségeink filiggvényében vallalja az intézmény ezen
foglalkozasoknak az inditasat.

o FErettségire, szakmai vizsgara késziilok szamara - a vizsgakat megel6z6 idszakban -
konzultacios foglalkozasokat szerveziink.

e A javitdvizsgara, osztadlyozd vizsgara utasitott tanulok szaméra augusztus végeén
szervezzlk a konzultaciokat.

e Tarsadalmi munkaban végzett korrepetalast a tanarok maguk szervezik, az altaluk
megitéltek szerint.

e FEmelt szintli érettségi vizsgara vonatkozd felkészitést biztositunk a torvényi

eldirdsoknak megfelelden.

V11.3. Szakkdrok

A didkok érdeklddésének megfelelden és a szakember-ellatottsagtol fiiggden biztositjuk a
kiilonboz6 szakkorok mitkodéséhez a sziikséges feltételeket / vezetd, helyiség, anyagellatas,

sth.

Jelenleg nem miikédik szakkor intézményinkben.

V1.4, Kényvtar

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik.

VI11.5. Tanulmanyi versenyek
Ceélja
e Valamennyi tantdrgy, szakma irant még inkabb felkelteni a tanulok érdeklddését,
0sztonozni a tantervi kdvetelmények alaposabb teljesitésére, lehet6séget nyudjtani a
tanuloknak adottsagaik és képességeik magasabb szintii kibontakoztatasara. Erdsiteni a
tanuldk értelmi és érzelmi kapcsolatat a tanult szakméval és az iskolaval.

e A megyei és orszagos versenyeken val6 sikeres szerepléssel tanuldink noveljék iskolank

j6 hirnevét.
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A versenyekre valo felkészités és lebonyolitas

Az év elején a munkakdzosségre vonatkozd munkatervben elfogadott hazi tanulmanyi
és szakmai versenyek a munkaktzdsségek gondozasaban keriilnek lebonyolitasra.
Felel6sok a munkakdzosség-vezetok.

A munkakdzosseg vezetdk kijelolik az évfolyamonkénti / tantargyankénti / verseny
felelosoket, gondoskodnak a verseny propaganddjarol, népszerisitésérdl, a
versenyfeladatok elkészitésérol, azok lebonyolitasarol és értékelésérol.

Mind a szakgimnaziumi, technikumi, mind a szakképzés tanuldk részére meghirdetett
felmend rendszeri orszagos tantargyi ¢és szakmai versenyekre, illetve egyéb
versenyekre valo felkészités az illetékes munkakozdsseg altal megbizott vagy kijelolt
oktatd altal valasztott médon torténik, a munkakdzsség-vezetd ellenérzése mellett.

A versenyek rendezésének hatérideje a kiirds szerint torténik.

VI11.6. Miiveltségi vetélkedok

Részt vesziink a varosi, megyei és a regionalis szinti, évente mas-mas témaban
meghirdetett vetélked6kon.
Minden esetben igyeksziink részt venni a kdzponti kiirds szerinti (orszagos)

versenyeken.
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VIIl. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
AZ ELLATAS RENDJE

Az intézmény részére biztositott iskolaorvos minden év szeptember 1-jét6l az iitemezés

szerint orvosi ellatast biztosit az intézményben.
Az iskolaorvos munkajat védénok segitik.

Szorgalmazzuk az eldiras szerinti kiilso segitség igénybevételével, hogy az intézménybe jard

tanuldk évente legalédbb egy alkalommal vegyenek részt fogaszati- sziir6vizsgalaton.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kiovetkezo feladatokat

Az évente megallapitasra keriild idopontban rendszeres iskolaorvosi ellatas biztositott

megallapodas alapjan.

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségigyi felugyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szirGvizsgalata.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak iddre torténd elvégzése.

e A tanulok a testnevelési drakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolasa.

o Slrgdsseégi eseti ellatas végzése.

e Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tandskoddé dokumentumok
vezetésérdl, a védond koézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon reszt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal 6t
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a

haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkéjanak kozvetlen irdnyitoja az iskolaorvos.

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos
igazgatéhelyettesével.

o Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon

valé megjelenésiiket, leleteik meglétet.
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A dolgozok egészségligyi védelmében

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag feltétele az érvényes
egészségugyi konyv.

Munkaba 1épés elétt valamennyi munkavallalé orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell,
hogy részt vegyen.

A vizsgalatot a szerzédésben rogzitett foglalkozas-egészségligyi szolgaltatassal
megbizott személy lathatja el.

Az a munkavallalo, aki az eldzetes, idOszakos, soron kiviili munkakori, szakmai
alkalmassagi vizsgalaton nem vesz részt, vagy alkalmatlan mindésitést kapott, az adott
munkakorben nem foglalkoztathatdo, szakmai képzésben nem részesithetd, a

munkaterileten nem foglalkoztathato, semmilyen tevékenységet nem folytathat.
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IX. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Elvérhato, hogy mindenki életkordnak megfelelden az emberi egyiittélés altalanos szabalyai

szerint viselkedjen és keriilje a balesetveszélyes helyzetek eldidézését.

Az oktato kotelessege kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egeszségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és

elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén méas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellatd oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanulok szamara minden tanév els® napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatast tart. A tajékoztatd megtortentét és tartalmat dokumentalni kell, az

errdl tanuskodd dokumentumot az irattarba kell helyezni.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amely tanulasa soran az atlagostol nagyobb technikai balesetveszély all fenn. Ezt
dokumentalni kell. Szakmai gyakorlati helyszinek igénybevételét a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirasok tudatositasa nélkiil nem lehet megkezdeni. Ennek tényét jegyzékonyv

kell, hogy igazolja.

Ezen kivil szaktantermek esetében minden helyiségek igénybevételénél ismerni és betartani
szlikséges az azokra vonatkozo altalanos és specidlis balesetvédelmi el6irasokat, belsd

utasitasokat és szabalyokat.
Az eldirasok betartasa védelmet nyujt

A gyakorlati képzés soran oktatonak es tanulonak egyarant maradéktalanul be kell tartaniuk

a szakmajukhoz tartozo Biztonsagi Szabalyzatok és Szabvanyok el6iréasait.

Altaldban is, az intézmény minden felnétt dolgozoja ismerje és tartsa be, illetve a rabizott
tanuldkkal tartassa be a balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos torvényi és egyéb

eloirasokat.
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Amennyiben a baleset bekdvetkezett a felndttek egyiitt gondoskodnak a balesetet szenvedett

tanulo (felnétt) gyors, szakszeri ellatasarol, kiemelten az orvosi (korhazi) ellatasarol. Kérésre

biztositani kell az IDB képvisel6jének jelenlétét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A munkavédelmi felelos

A munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok teriletén az intézményi
munkavédelmi felelés egyiittmiikodik a fenntartdé altal megbizott eziranyu
szakemberrel.

Minden tanév elején tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét tart. A tajekoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, melyet az elbiras szerint rogzitett helyre is
eljuttatja, az igazgato ellenjegyzésével.

A balesetekr6l naprakész nyilvantartast vezet.

A balesetet szenvedett tanul6 sziileivel a lehetd leghamarabb kapcsolatot teremt.

A sulyos balesetet az intézmény azonnal jelenti a fenntarténak, illetve a megbizott

szakembernek.

A balesetek nyoman az igazgatd intézkedéseket foganatosit hasonlo esetek megelézésére €s

elkertlésére.

IX.1. Fizikai vagy mas jellegii kisérletek

Fizikai, vagy mas jellegli kisérleteknél veszélyesek lehetnek a kiilonb6z6 melegitd, vagy

hevito eszkozok.

Hasznalatuk soran betartando szabalyok a kdvetkezok:

ha valasztasi lehetdséglink van, helyezziik el6térbe az elektromos melegitd
berendezéseket a gazzal szemben,

folyékony Uzemanyaggal miikodé melegitdbe (pl. borszeszégébe) fiitbanyagot tizem
kdzben, vagy nyilt lang kozelében utantolteni tilos! ,

bekapcsolt elektromos készuléket feligyelet nélkil hagyni tilos!

elektromos tiizet vizzel oltani életveszélyes és tilos, gazoltokésziléket kell hasznélni, és
lehetdleg oltas el6tt a halozatot fesziiltségmentesiteni kell!

gaz, vizcsap nyitasa, villamos berendezések fesziiltség ala helyezése el6tt meg kell

gy6z6dni arrol, hogy ezektdl senki veszélybe ne kertilhessen!
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IX.2.

a gyakorlat, vagy kisérlet befejezése utan a fékapcsolokat, illetve a focsapot el kell zarni,
ki kell kapcsolni!

mindenkinek tudnia kell, hogy hol van elhelyezve a tanmihelyben, illetve az
intézmeényben az elsésegély-nyUjté doboz!

a munka kozben elszenvedett balesetet azonnal jelenteni kell a gyakorlat vezetdjének,
ha a sériilt allapota olyan, hogy jelentést tenni képtelen, a balesetet az kdteles jelenteni,
aki eldszor észrevette!

a tanulok kotelesek munkahelyiket és eszkdzeiket tisztan tartani, azokat a gyakorlat
befejezte utan rendben héatrahagyni, a sérilt, hibdsodott eszkdzoket elkiloniteni, a
gyakorlat vezetdjének atadni!

nagy baleseti veszélyt rejt magaban, ha a munkaeszkozoket, kézi szerszamokat nem
szakszerlien €s rendeltetésszerlien hasznaljuk, ha hibas, vagy hianyos szerszamokkal

dolgozunk, dolgoztatunk.

Hordozhato készulékek hasznalata

Az oktatok altal a foglalkozasokra, szakmai gyakorlatokra hordozhatd, bevihetd

késziilékeket bekapcsolaskor eldszor a késziilékbe dugaszoljuk a csatlakozozsinort, csak azutan

dugaszoljuk a fali csatlakozoba a tanulok bevonasa nélkiil. Csak a balesetvédelmi szempontok

szerint is bevizsgalt és engedélyezett eszk6zok hasznalhatok az intézmeény foglalkozésain,

illetve helyiségeiben.

A kikapcsolést a fali csatlakozonal kezdjuk:

nedves kézzel ne nyaljunk kapcsolohoz,

csak hibatlan készilékkel dolgozzunk,

a késziléket ne allitsuk ra a csatlakoz6 zsinorra,

ha a készulék barmilyen gyengén is raz, vagy barmilyen sériilést, elvaltozast észleliink,

azonnal vizsgaltassuk meg azt szakemberrel.

Villamos berendezések szerelési és javitdsi munkait csak a megfelelden képzett személyek

végezhetik, tanulék nem.

Baleset esetén els6 teend az aram kikapcsolasa!

Ha a fesziltsegmentesités valamilyen ok miatt nem lehetséges, akkor szaraz bottal, kotéllel,

ruhaval kell az aramiitottet a fesziiltség alatti berendezéstol elhuzni!
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A tanulok altal csak feltigyelet mellett hasznalhatd eszkdzok, gépek:

¢ villamos haztartasi gépek,

e 220V fesziiltséggel miikddo villamos gépek,

e szamitogepek,

o Kkisérletekre, demonstraciora és egyéb oktatadsra alkalmazott vegyszerek, targyi
eszkozok,

e szUrg, vago, nyird és egyéb mechanikai elvaltozast okoz6 eszkozok,

e ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

IX.3. Teenddok katasztrofak és barmilyen egyéb jellegii rendkiviili esemény

bekovetkeztekor

Rendkivili esemény

Minden olyan torténés, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni, még inkabb tervezni.

Ilyen pl.: villamcsapas, tlizvész, havaria, robbanas, sulyos épuletkarosodas, stb..

A rendkivili esemény bekovetkezését az esemény észlelGje, illetve a felelés vezetdi,
haladéktalanul koteles(ek) értesiteni az intézmény vezet6jét, aki hatdskérében meghozza a

szlikséges intézkedéseket.

A rendkiviili esemény bekdvetkezését az igazgatd koteles a rendelkezésre allé adatok
kozlésevel haladéktalanul bejelenteni (telefonon, telefaxon, személyesen) az intézmény

fenntartojanak.
1X.3.1. Altalanos intézkedések

e figyelmeztetd jelzések - csengd, hangosbemondo, riaddlanc - szakszeri leaddsa, a
potencidlis veszélyeztetettek felé,

e intezkedések kiadasa, atvétele,

e ha sziikséges, akkor az elsdsegélynyujtas megszervezése,

e tanuldk épiiletbdl torténd kivezetése,

e tovabbi katasztrofa elkeriilésére tett intézkedések: aramtalanitas, gazcsap elzaras,

tlizoltas megkezdése, sériiltek ellatasa, stb.
Ertelemszeriien gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl:

e Kazincbarcikai Mentoallomas,

e Kazincbarcikai Katasztrofavedelmi Kirendeltség,
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Kazincbarcika Rendoérkapitdnysag.

SzUikség esetén gondoskodni kell az intézmény gyors, szakszerii kiiiritésérol:

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az intézmény

épuleteinek Kkilritéset a tlizvédelmi utasitasban szerepld tlizriadd terv eldirasai szerint kell

elvégezni.

Az osztalytermet az oktat6 hagyja el utolsonak.

Koteles a rendet, nyugalmat megtartani €s az épiilet mieldbbi kiiiritését biztositani.

Az udvarra, illetve az épiilet el6tti térre ért tanuldk fegyelmezett magatartasat biztositja.
Minden dolgozo koteles ismerni (rajz és leirds alapjan) a falra szerelt tlizolté késziilékek

mikddtetésének lehetdségét, hogy tliz esetén azt hasznélni tudja.

1X.3.2. Gyermekek (tanulék) teenddi beleset esetén

1X.3.2.1. Tanulok teendoi

Haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato oktatonak, vagy mas alkalmazottnak a sajat
magat, tarsat, vagy egyéb tevékenységet végzOd személyt veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, illetve, ha balesetet, vagy serilést észlel.

Mentés kézben Ovja sajat és tarsai épséget, egészsegét.

Alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo eszkdzoket, ismereteket.

1X.3.2.2. Felnottek teendoi

Ha tanul6 vagy dolgoz6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a

szlikséges intézkedéseket (elhéritas, ellatas, jelentés).

I1X.4. Az els6segélynyujtas rendje

Sériilés esetén a sériilt kozelében 1évo dolgozo, tanuld koteles a téle elvarhatd szinten
elsOsegélyt nyujtani. Stulyosabb sériilés esetén elsdsegélynytjtasra kiképzett dolgozot,
vagy orvost kell segitségul hivni.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.
Aramiitéses, mérgezéses, vagy feltehetéen belsé sériiléssel jard balesetet kovetden a
sériltet, - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kivil hagyva - mindenképpen meg kell

vizsgaltatni orvossal.
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e Uzemi és tanulodi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az elsésegélynytjtast ugy
kell végezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgalasaig - lehet6leg valtozatlanul

maradjon.
IX.5. Teendo bombariadd esetén

A hivas altaldban a portara érkezik. Ha lehetséges, akkor torténjen meg a beszélgetés
adattarolésra alkalmas eszkozre torténé rogzitése, és minden tovabbi esemény megegyezik a

rendkiviili eseményekben leirtakkal.

Az elmaradt orékat (amennyiben ez nem teszi lehetdvé 3 tanitasi oraval a teljes nap

szamozasat) a lehet6 legrovidebb id6n beliil, szombaton potolni kell.
IX.6. Rendszabalyok a megszokottol eltéro koriilmények kozott

Kilon tajekoztatot (balesetvédelmi-tiizvédelmi) felkészitést kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: lzemlatogatas, osztalykirandulas, szinhazlatogatas, stb.). A tajékoztatast az

illetékes oktato koteles elvégezni és dokumentalni.

Tanulmadnyi kiranduldasokat megelozéen az osztalyfonokok kotelesek balesetmegelozo

oktatéast tartani a tanuldknak:

e azigénybevett jarmlvek hasznalatarol, veszélyforrasairdl,
e agyalogos kozlekedés szabalyairol,

e az egyéb veszélyforrasokrol, a kirandulas jellegének megfelelen.
A baleseti oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a tanév soran meg kell 6rizni.
A dohanyzas intézményi szabalya

Az intézmény teljes teriiletén sem zart helyen, sem nyilt térben dohényozni tilos. Az erre

vonatkozo jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartani és tartatni.
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X. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermek- és ifjusdgvédelem minden oktato alapvet6 feladata.

Az osztalyfonokok elvégzik a tanév elején a felméréseket, melynek elsddleges célja a
valamilyen szempontbdl problematikus tanulok kisziirése. A vélemények és ismeretek alapjan
mindsitik azokat a kritériumoknak megfeleléen, majd a tanulokat kiilonboz6 kategoridkba

soroljak be:

e hatranyos,
e halmozottan hatranyos,

o veszelyeztetett tanulok.

Az osztalyfonokok és az intézmény illetékes vezetdje kapcsolatot tartanak az illetékes

onkormanyzatok gyermekjoléti szolgalataval és az illetékes 6nkormanyzatokkal.

Kulon kiemelt feladat az allami gondozottakrol valé gondoskodas és veliik valo torédés.

X.1. A gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos osztalyfonoki feladatok:

e naprakész nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nevelési
nehézségeket okozo6 gyermekekrol,

e folyamatos kapcsolat és informaciocsere az osztalyszintii oktatoi testulettel, az iskola
oktatoival, kollégiumi nevelGtanarokkal,

e csaladlatogatas, nevelési segitség, illetve tanacsadas a sziiloknek,

e szorgalmazza a raszorulo tanulok szocialis tamogatasat, segélykérelem
kezdeményezése, palydzatok véleményezése,

e egyiittmiikodik az oktatoi testiilettel €s Didkonkormanyzattal,

e szilkség esetén a gyermek iranyitasa a pedagdgiai szakszolgalatba,

e javaslattétel a sziiloknek a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalatok szolgaltatasainak
igénybevételére, pl. csaladterapia,

e javaslat a gyermekpszicholdgusi, vagy a gyermek-pszichiatriai vizsgalatara,

e a csaladsegité és gyermekjoléti szolgdlathoz iranyitja a veszélyeztetett gyermeket,

csaladot, részt vesz esetmegbeszéleseken,
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kapcsolatot tart. — szilkség esetén — az intézmény iskoladrével, binmegelézési
tanacsaddjaval, a rendérkapitanysagok ifjusagvédelmi nyomozoival, a rendérokkel, a
korzeti megbizottal,

tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol,

a tanulok egészségének megorzésére, ennek eldsegitésére iranyuld preventiv
tevékenység, a karos szokdsok kialakuldsdnak megelézése érdekében végzett
egészségnevelés,

az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzé tesszik a

gyermekvédelmi feladattal 6sszefiiggd, illetve az azt segitd fontosabb informéciokat.

X.2. Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel

A tanév helyi rendjében meghatarozott napokon 15.00 h-t6l 17.00 h-ig altalanos
fogadonapokat tartunk,

a 9. osztalyos tanuldk sziileinek tajékoztatasa (hazirend) beiratkozéaskor

sziilo1 értekezletek tartdsa (Osszevont és osztalyszintli, rendkiviili) a tanév helyi
rendjében szabalyozott modon,

szorgalmazzuk az oktatd és sziil6k rendszeres talalkozasat az iskolaban, az el6zetes
egyeztetésre is mod van,

a digitalis naploba irt szOveges tajékoztatas, lzenet; telefonon torténd tajékoztatas
adasa, illetve kerése,

igazolatlan hianyzas esetén (ajanlott) levél kiildése,

nyilt napok,

céliranyos informéacio nyujtasa,

tajékoztatas kiilonb6z6 médidban (varosi televizid, irott sajto stb.),

a legfontosabb informaciok az intézményi honlapon elérhetok.

X.3. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok

kozotti kapcesolattartas

A didkdnkormanyzat - a hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt — a

didkdnkormanyzatot segit6 oktato Utjan kéri ki az oktatoi testllet, illetve az igazgatd

véleményeét.

A didkénkormanyzat vélemenyét az oktatoi testileti értekezleten a diakdnkormanyzatot

segitd tanar képviseli.
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A diakkozgyllésen részt vesz az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes, a
didkonkormanyzatot segitd tanar. A kozgytilésen jelen vannak - a didkok mellett — az oktatdi
testiilet meghivott tagjai is.

Az oktatoi testiileti értekezletre a diakképviseld is meghivhatd, ha a didksagot érintd

témakrol van szo.

64



X1. FELNOTTKEPZES

Az intézményben felnéttképzés folyik. Ezen oktatési forma keretein belil esti tagozatos
formaban, az intézmény profiljanak megfelelden, délutani képzési idoben kapnak felkészitést a

jeloltek a szakmai vizsgara.

A képzést a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen végezziik.

XIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az elektronikus adatnyilvantarto, illetve adatkiildé- és fogadO rendszerekhez minden
esetben biztonsagi hozzaférést alkalmazunk, amely rendszertdl fiiggéen lehet jelszo, illetve

fokozott biztonsagu elektronikus alairas.

XI1.1. Szakképzési Informécios Rendszer (SZIR)
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

e 342. § alapjan a szakképzés informéacios rendszerében (SZIR) a regisztracios és
tanulmanyi  alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési
intézmenytorzsnek a 343. § (1) es (2) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kdzott
a szakképz6 intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot
ellatd telephelyeit, tovabbd az intézmények, valamint az intézményfenntartok

kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

e 342. § alapjan a SZIR-ben a kdznevelés informacids rendszere részeként kell
nyilvantartani az alkalmazotti nyilvantartasnak az oktatasi nyilvantartasrol szolo
2018. evi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet I11. rész 1. pont a)-I) pontja alapjan
kezelt adatait.

e 342. § alapjan a SZIR-ben a kodzneveles informacios rendszere részeként kell
nyilvantartani a tanulok és a képzésben részt vevé személyek nyilvantartasanak az
oktatési nyilvantartasrdl sz616 2018. évi LXXXIX. térvény. 1/A. melléklet I1. rész 1.

pont a), d)—e) es g)—j) pontja alapjan kezelt adatait.
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XI11.2. A zardvizsgakkal kapcsolatos elektronikus Ugyintézés
Erettségi vizsga

Az ¢érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat a Kétszintli érettségi vizsga
adminisztracids rendszerében, internetes feliileten végezziik. A hozzaféréshez a jegyzok kiilon
belépési jelszavakat kapnak az igazgatotol vagy megbizottjatol. A jegyzok feladata a vizsga
eredményeinek rogzitése, az igazolasok (bizonyitvany, torzslapkivonat, tanusitvany) kiallitasa.
A vizsgaszabalyzatnak megfeleléen a torzslapokat és a jegyzokonyveket papir alapon postai
uton kell eljuttatni az illetékes Kormanyhivatalnak.

Tarolasuk hitelesités utan (alairds, pecsét, iktatas) az intézmény irattaraiban, az iratkezelési

szabalyzatban meghatarozottak alapjan kertilnek elhelyezesre.
Szakmai vizsga

e Az Szkt. 93. § (2) bekezdés a) pontjahoz tartozd végrehajtasi rendelt 262. § (1)
szerint: Szakmai vizsgat februar-marcius, majus—junius és oktober-november
hoénapban lehet tartani (a tovabbiakban: vizsgaiddszak). A részszakma megszerzésére
irdnyuld szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakdzpont altal meghatarozott idépontban
lehet tenni.

e Az interaktiv vizsgatevékenyseg orszagos kdzponti vizsganapjait a szakképzesert
felelds miniszter a szakképzési tajékoztatasi ¢és informacids kozpont keretében
miikddtetett honlapon kdzzétett kozleményében — a Kormany adott agazatért felelds
tagjanak egyetértésével — hatarozza meg a szakmai vizsga tanévét megel6z6 tanév
majusanak utols6 munkanapjaig.

e A projektfeladat vizsgaiddpontjat az akkreditalt vizsgakdzpont hatarozza meg.

e A tanuld, illetve a képzésben részt vevl személy az altala tanult szakma szakmai
vizsgajara a jelentkezési lapot az akkreditélt vizsgakdzponthoz nyujtja be az akkreditalt
vizsgakozpont altal meghatarozott formaban. A jelentkezési laphoz csatolni kell a
szakmai vizsgaval kapcsolatos kérelmeket és az ilyen kérelem alapjaul szolgalo
okiratok masolatat.

e A szakmai vizsgat kovetden a vizsgatorzslapot kettdé példanyban ki kell nyomtatni,
amelyeket a kiiliv els6 oldalan a szakmai vizsga jegyzdje és az akkreditalt
vizsgakozpont vezetbje alairasaval hitelesit. Az alairdsok alatt a nevet és a szakmai
vizsga lebonyolitdsdban betoltétt szerepet olvashatéan fel kell tlntetni. Alairas-

bélyegzd hasznalata nem megengedett.
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e A vizsgatorzslap egy kinyomtatott példanyat az akkreditalt vizsgakézpont a szakmai
vizsga befejezését kovetd husz napon beliil kiildi meg a szakképzési allamigazgatasi
szervnek. Az elektronikus vizsgatorzslapot a kinyomtatott példany megkuldését és az
abban szerepld adatokkal torténd dsszevetést kovetden le kell zarni.

o A vizsgajegyzOkonyvet az akkreditalt vizsgakdzpont irattaraban 6t évig kell érizni.
Adafor

Az "ADAFOR™" tébbfunkcios adatforgalmazo programcsomagot minden év elején az Emberi
Erdforrasok minisztériuma bocsatja rendelkezésiinkre az ahhoz sziikséges mesterjelszoval. Ez
utdn a centrum és az intézmények sajat belépési jelszot készithetnek a program inditasahoz. Az
Adafor alkalmazashoz az igazgaté altal felhatalmazott személyeknek (az igazgatohelyettesek
és a rendszergazda) van hozzafeérésiik. Az Oktatasi Hivatal ezen a fellileten kommunikal az
intézmenyekkel, itt zajlik a OKTV versenyre vald jelentkezés és az érettsegi ideje alatt az
Adafor programon keresztl juttatjak el az iskolak felé a fontos informéaciokat (pl. javitokulcs
modositdsok). Az Adafor programon érkezett elektronikus levelek minden esetben

kinyomtatasra és hitelesitésre keriilnek az irattarazas elott.

XI11.3. Intézményi elektronikus levelezé rendszer

Az intézmenyi e-mailek kezelése jelszéhoz kotott, melyet kizarélag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, és a rendszergazda) hasznalhatnak. Az elektronikus
leveleket az iskolai szerver tarolja, melyrél a rendszergazda iddszakosan biztonsagi
mentést készit. Az E-maileket a webes feliiletr6l is el lehet érni, kiils6 halozatrél, a
hozzaférés ebben az esetben is jelszoval védett. Az intézménynek sz0l6 elektronikus
levelek kozul az igazgatd, illetve megbizottja altal meghatarozott dokumentumok kertilnek

kinyomtatasra, hitelesitésre, majd irattarozasra.
XI11.3.1. Intézményi bels6 halozat

A dokumentumokat (Szakmai program, SZMSZ és egyéb elektronikus dokumentumok) az
intézményben erre a célra kijelolt digitalis eszk6zon taroljuk. Az ehhez valo hozzaférés jogat

korlatozzuk, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
X11.3.1.1.Elektronikusan el6allitott belsé6 dokumentumok tarolasa

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, adminisztratorok, munkatigyi eléadok, egyéb tigyviteli
alkalmazottak 4ltal a sajat hasznélatban 1évé szamitogépen eldallitott elektronikus

dokumentumokat a rendszergazda id0szakos biztonsagi mentéssel archivalja.
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XI11.4. IKT eszkozok elérhetosége és hasznalata

Az intézmény tandri szobaja szamitogépekkel felszerelt. A szamitogepek internet eléréssel

is rendelkeznek, azokon belsé intézményi dokumentumokat tarolunk.

A tantermek interaktiv tablakkal felszereltek, ahol internet elérhetdség is rendelkezésre all.
Az oktatok az intézmény altal rendelkezésre bocsajtott notebookot is hasznalnak munkajuk

soran.

XI1.4.1. Az intézmény oktatok szamara kiadhat6 eszkdzei

Az oktatok az intézmény altaldnos igazgatdhelyettesén keresztil igényelhetnek o6rai
munkajukhoz kiilonbozé informatikai és elektronikus segédeszkozoket (rendelkezésre &llo
kapacitas fliggvényeben: laptop, projektor, fényképez6gép, hangszord, vetitbvaszon). Az
eszk0zok kiadasardl az azt atadé személy nyilvantartast vezet. Az intézményen Kivali
rendezvényekre (versenyek, vetélkeddk) az atadasi elismervényt az intézmény igazgatdjanak,
illetve az altala felhatalmazott személynek (pl. igazgatohelyettes) alairasdval minden esetben

igazolnia kell.
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X111. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az intézmény rendszeres, jO munkakapcsolatot tart a Fenntartdjaval, kulturalis

intézmenyekkel, sportegyesiletekkel és sportkorokkel, szakképzési partnereivel.

XI111.1. Kalfoldi partnereink

Lehetéség szerint az intézmény szadndékaban all kilfoldi intézménnyel felvenni a
kapcsolatot. Ehhez sziikséges a benne rejlé lehet6ségek birtokaban a vallalhatok tovabbi
gondozésa. Sikeres tevékenysegink kozott szerepel nemzetkdzi szakmai gyakorlat

lebonyolitasa — Erasmus+.

XI111.2. Egyiittmiikodiink:

e aszakagi minisztériumokkal,

a fenntartdval;

o atankeruletekkel;

e akamarékkal;

e pedagogiai, szakmai és szakszolgaltato intézményekkel;
e Onkorményzatokkal;

e (gazdasagi tarsasagokkal;

e Altalanos és kozépiskolakkal,
e egyhazakkal;

e kulturdlis intézményekkel;

e alapitvanyokkal,

e sportegyesuletekkel;

e civil szervezetekkel.

A hagyomanyoknak ¢és az eldirdsoknak megfelelden miikddiink egyiitt a Gazdasagi
Kamarakkal, a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a térsegben
1évo vallalatokkal, gazdalkod6 egységekkel, kisiparosokkal, kiskereskeddkkel, elsdsorban a

tanuldk gyakorlati képzésének megoldasa érdekeben.

Kapcsolatot tartunk a tanulo lakdhelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalattal, illetve

onkormanyzatokkal.
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A tanuldk egészséglgyi ellatdsanak biztositdsa érdekében az iskolaorvos és a védond
hatékony kozremiikodésével allando és folyamatos feladatot latunk el. A varos korhazi és

egészsegugyi szolgaltatdival a szlikséges mertékig szoros a kapcsolatunk.

A dolgozok alkalmassagi vizsgalatat is kiils6 egészségiiggyel foglalkozo cég végzi.
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XIV. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény mikodési (szorgalmi) iddszakaban a Szakmai programrol, valamint a
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatrol naponta (8-15 dra kdzott) a helyszinen lehet tajékoztatast
kerni:

e az intézmény igazgatojatol,
e igazgatOhelyettesektdl,
e munkak0zdsség-vezetoktol,

e 0sztalyfonokoktol.

Az Intézményi Szakmai programot és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot el kell
helyezni:

e az intézmény egy kijeldlt asztali szamitogépén

e az intézmény honlapjéan,

e aKRETA feliileten.
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XV. AZ INTEZMENY MUKODESEHEZ KAPCSOLODO
SPECIALIS FELADAT

XV.1. Az intézmény fegyelmi szabalyzata

A fegyelmi lefolytatasanak és hatarozatanak celja

Intézménytiinkben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat

szolgal.
Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a jogszabalyokban és a hazirendben el6irt ktelességeit, eldirasait vétkesen és stilyosan
megszegi — a vétség elkovetésétdl szamitott harom honapon belill — fegyelmi eljaras alapjan

fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az eljaras szabalyait
e a Szakkepzési torvény 65. §, illetve

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53. § rogzitik.
A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards

Az intézmény biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé egyeztetd eljaras

mikodtetését.

1. Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetdsége:

e Ha atanuloi kotelezettségszegés meghatarozott személlyel szemben valosul meg.

e Ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,

valamint a kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo, Kiskord kotelességszegeéssel

gyanusitott tanul6 esetén a sziild egyetért.
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Fegyelmi targyalasrol szo16 értesités esetén, amelyben felhivasra keriil az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdsége és erre az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt

tanitasi napon belil az érintettek kérik az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

3. Az egyezteto eljards rendje:

A sértettet (vagy kiskoru sértett esetén a sziilot) tdjékoztatni kell a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, céljarol, az eljaras rendjérol
és az elérheté eredményekrol.

Amennyiben a sértett (vagy kiskoru sértett esetén a sziild) irasban nyilatkozik az
egyeztetd eljards meginditasahoz, ebben az esetben az egyeztetd -eljaras
lefolytatasanak lehetdségérdl a kotelességszegd tanulot (kiskorti tanuld esetén a
sziil6t) a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tajékoztatni kell.

A Kkotelességszegl tanuld — kiskorti esetén a szild — a fegyelmi eljarés
meginditasardl szolo értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil,
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasaval mindkét fél (sértett és kotelességszegd)
egyetért, az egyeztetd eljaras befejezéséig a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriil.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre keriil. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sértett — kiskorti esetén a sziild6 — nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

Az egyeztetd eljaras soran a serelem orvoslasara kotott megallapodast irasba kell
foglalni, melyet az intézmény koordinal.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kerik,
tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

4. Az egyezteto eljaras lefolytatasdért felelos személy:

Az igazgaté altal megbizott személy, aki ellen a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld kifogdst nem emel.

A fegyelmi bizottsag tagjai

e az igazgato,

o afegyelmi bizottsag elnoke,
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e atanulo osztalyfonoke,
e adidkonkormanyzat képviseldje,
e az igazgato altal megbizott oktato,

e az osztalyban tanit6 oktatok.

A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerti
szavazattobbseéggel, ez a hatdskér nem atruhazhato. (Veégrehajtasi rendelet 199. §)
A fegyelmi targyalas meginditaséardl sz416 értesitésnek tartalmaznia kell, hogy mod
van-e a fegyelmi lefolytatdsa elott egyeztetd eljaras igénybevételére. A fegyelmi
eljaras meginditasardl a tanuldt és a kiskorti tanuld sziiléjét értesiteni kell. A
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a képzés folytatojat,
tanuloszerz6dés és munkaszerzodés esetén a terlletileg illetékes gazdasagi kamarat
is értesiteni kell. Az értesitést az érintetteknek a targyalés elott legalabb nyolc nappal
meg kell kapni.

A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
blintetés meghozatalanak el0készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa. Az eljarasban és a dontéshozatalban nem vehet részt az az
oktatd, aki a kdtelességszegésben barmilyen modon érintett.

A tanul6 kotelességszegését a fegyelmi targyalason bizonyitani kell. Torekedni kell
minden olyan korulmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulo ellen, vagy mellett szol.

A tanulonak fegyelmi bintetés csak abban az esetben adhat6, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuloi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor
szabhatd ki, ha a tanuld kotelességszegése az iskola tertiletén, a gyakorlati
helyszinen, vagy az iskolan kivili - az iskola altal szervezett, a szakmai program
vegrehajtasahoz kapcsolddo - rendezvényen tortént.

A fegyelmi hatarozatot a targyaldson szoban ki kell hirdetni, és kihirdetést kovetd
hét napon belil az erre vonatkozd hatarozatot irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort tanulo esetén a sziilének.

Megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkdildeni, ha

a fegyelmi bintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes
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képvisel6je és a meghatalmazott képvisel6 is tudomasul vette, a hatérozat
megkildését nem Kkéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

e Amennyiben az els6foku hatdrozat ellen a tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziild
fellebbezést nyujtott be, a kérelmet a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitani kell a masodfokd fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amennyiben

indokolt szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat.
A fegyelmi blntetés altalaban

A mindenkori hatalyos jogszabalyok ezt egyértelmiien rogzitik:
e  Megrovas,
e meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe,

e kizaras a szakképzo intézménybol.

XV.2. Az iskola tankdnyvellatasanak rendje

Az intézmény kiemelt feladata, hogy minden tanulé szdmadara kell6 szamu és mindségl
tankonyv alljon rendelkezésre. Az erre vonatkozO pénzigyi es egyeb forrasok gondos és

hatékony felhasznalasa a cél.

Az Szkt. 97. 8 d) pontjdhoz rendelt 301. 8§ szerint: A szakképzésben konyv — ideértve a
szotart, a szoveggylijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafiizetet, a
feladatgyiijteményt —, valamint a zart rendszerii tavoktatasi képzésmenedzsment rendszerben
elérheté digitalis tananyag, kiegészitd ismeretanyag és egyéb tanulmanyi segédlet (a

tovabbiakban egyiitt: szerzdi mii) akkor hasznalhatd, ha
a) az szerepel

e a Kkozismereti oktatdshoz kapcsolédéan az Nkt. 93/C. §-a szerinti

tankonyvjegyzéken,

e a szakmai oktatdshoz és a szakmai képzéshez kapcsoloddan a szakképzési

tankonyvjegyzéken, vagy

b) annak haszndlatara — a szakképzési tankonyvvé nyilvanitasi eljarés lefolytatasaig vagy

Kisérleti jelleggel — a szakképzésért felelés miniszter engedélyt ad.
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A tanulok téritésmentesen jutnak hozza a tankényveikhez.

XV.2.1. A tankdnyvrendelés

A tankonyvellatast koordinalo oktatd

Az aktudlis tanevvel kapcsolatos tankdnyvellatasi feladatok elvégzésére, a tankdnyvrendelés

elkészitésére és a tankonyvek kiosztasara a szakképzési centrum megallapodast kot az

intézményi tankonyvfeleldssel. A tankonyvfelelds kijeldlése az igazgatd hataskore.

A megéllapodasnak tobbek kozott egyértelmiien ki kell terjednie arra, hogy milyen
feladatokat vallal az iskola és melyeket kell a tankonyvfeleldsnek ellatnia, valamint meg
kell hatarozni a munkajaért jaro dijazas maodjat és mertékét.

A tankonyvfeleldsoknek elszamolési kotelezettsége van az intezmény felé.

A rendeles elokeszitése

Az intézmény az elGirt hatarid6k megtartasaval, minden oktato szdmara hozzaférhet6vé
teszi az ervényes tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb
kdnyveket, segédleteket.

A szakmai munkakdzOsségek — az adott tantargyat tanitdo oktatok véleményét
figyelembe véve — meghatarozzak az alkalmazand6 tankonyvek, segédletek korét,
szakmai, valamint anyagi és koltségvetési szempontok figyelembevételével.

Az intézményi tankonyvfelel6s a javaslatok alapjan o6sszesitik és tervezetet keszit
osztalyonként arrol, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.

Az érvényes jogszabalyban rogzitett hataridore (&prilis utolsd6 munkanapja) a végleges
tankonyvrendelést az elektronikus informacios rendszerben rogzités utan, a szakképzési
centrum egyetértésének beszerzését kovetden a Konyvtarellatd altal mukodtetett
elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval kozvetlenil megkildi a
Konyvtarellato felé.

A tankonyvrendelés modositasara lehetéség van a tankonyvellatd altal meghatarozott
iddpontig.

A potrendelés hataridejét a tankonyvellato jeldli meg.

Tankdnyvterjesztés az intézményben

Az intézmény a forgalmaz6tol - az erre vonatkozd megallapodas alapjan - atvett tankonyvek

esetében gondoskodik a kdnyvek biztonsagos tarolasarol, az atadasi helyek biztositasarol.
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e Tajékoztatas a szlilok, tanulok felé a tankonyvosztas helyérdl és idépontjarol.

e A beérkezett tankonyveket a lehetdségek mértékéig a tankonyvfelelds osztalyonként

osztja ki, de lehet6ség adddik a kdzvetlen atvételre is a tankdnyvfelelés dontése alapjan.

e A tanulok a tankonyvfeleléstdl kozvetleniil atveszik a tankényveket, melynek

atvételérdl a tankonyvfelelds nyilvantartast vezet.
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XVI. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az oktato altalanos feladatai

e Az oktatd feleldsséggel és Onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2019. év LXXX. térvény és a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) és a pedagdgiai
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, az oktatoi testilet
hatérozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd itjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munk@jat egyseges elvek alapjan, mddszereinek
szabad megvalasztdsaval végzi.

e Az oktatd alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkabdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden oktatora kotelezden vonatkoznak.

o Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében

e Alkotd maddon részt vallal:

O az oktatoi testiilet ujszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

palyavalasztasi feladatokbdl,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a diakonkormanyzat kialakitasabol, miikddtetésébol,

0 az iskolai élet fejlesztésébol.

O O 0O O OO0 O

e Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

e A nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggdé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

e Az iskolai rendezvényeken, tinnepsegeken valé részvétel.

e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségesseé, illetve az ervényben 1évé jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd altal meghatarozott idopontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden oktatonak rendelkeznie
kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

e Azirasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elore jelzi.

e Részt vesz az iskola szil6i értekezletein, fogadd Orét tart az aktudlis munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket — az
intézmenyen beldl ellat:

0 szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)
0 munkavédelmi és tlizvédelmi munka.
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e Szemeélyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.
e A tanitasi 0ran rendet tart, az 6ran tortént esetleges rongéalasokért feleldsséggel tartozik.

Az oktatd kotelességei

Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a kepzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkodvetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskorti személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e szakmai oktatd munkaja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlodésérdl,
tehetsegének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét,

e a kiilonleges banasmoddot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon a fejlesztd pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanulo felzark6zasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismereset, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges tanulokat,

e clémozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészseges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

e érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,
irdnyitsa. és elharitasaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas szakemberek - bevonésaval,

e akiskort tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa erdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €és balesetvédelmi
eloirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, kiskori tanuld esetén a kiskort tanuld toérvényes képvisel6je — €s
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet.

e a tanuldk, a kiskort tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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a szakképzé intézmény szakmai programjdban és szervezeti ¢€s mukodési

szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz0 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatadsahoz mélté magatartast tandsitson,

e atanul6 érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és

mas intézmenyekkel.

Az oktato jogai

Az oktatdt feladatanak ellatasaval 6sszefuiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint az oktatoi testilet tagjat megbecsuljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-oktatdi tevekenysegét ertékeljék
és elismerjék,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatés, illetve a
szakmai képzés modszereit megvalassza,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével —
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkozoket,

e sajat vildgnézete és értékrendje szerint veégezze munkajat, anélkil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulot, illetve a képzésben részt vevo
szemelyt,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informéciokhoz,

e az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

e szakmai egyesiletek tagjakent vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkozé testiuletek munkajaban,

e aszakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz
szilkséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkfzoket,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Egyeb munkakdrok leirasai

A kozismereti és/vagy szakmai elméleti oktatasban oktatott tantargy oktatéjanak
feladatai, az oktatokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tulmenden a kovetkezok:
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e Az éaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az (j tankonyvek alapjan,
ill. a kovetelményeket figyelembe véve.

o Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Irasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanulok fuzetet szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol kotelezd).

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti felettesét és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd oktatd rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi 1don kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéson,
értekezleteken kotelezOen részt vesz.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat az elére nem lathatd feladatokat, amelyekkel az
igazgato vagy helyettese megbizza.

e Naprakészen figyelemmel kiséri az informacioaramlas forrasait (e-mail, tanari hirdet6
stb.)

Osztalyfonoki megbizasabol eredden, az oktatokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon
talmenden, az alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

e Egyiittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito oktatok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett oktatokkal megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i tandcsaval, a tanitvanyait
oktatd, neveld oktatokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
gyogypedagogus stb.)

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetet.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanértarsai elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
szililoket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (KRETA naprakész vezetése,
torzslapok vezetése, félévi és év végi statisztikak, bizonyitvany elkészitése,
tovabbtanulassal, kozremiikodik a vizsgak szervezési feladataiban stb.).

e Gyamuggyel kapcsolatos tennivaldkat 1at el (nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet fennallasardl, gyermekvédelmi tamogatasra vald
jogosultséagrol).

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, Kitlintetésre (a tanulok
veleményeét figyelembe véve).

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességet.

A nevel§-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok pélyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Fejleszt6- vagy gyogypedagogus-oktatoi tevékenységének megfeleléen:

Kialakitja és vezeti a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a
gybgypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel.

A tanuldkat differencialt foglalkozésokkal specialis szlkségletei szerint fejleszti,
alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacids €s terapias eljarasokat.

A Szakképzésrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
294. § (1) bekezdése szerint fejlesztési tervet készit, évente legalabb egy alkalommal a
fejlesztés eredményét rogziti. A fejlesztés eredményérdl a kiskoru tanuld térvényes
képviseldjét tajékoztatja.

A foglalkozésokrol naprakész fejlesztési naplot vezet.

Segiti a nevelésben az SNI-s és BTMN-s tanulok sziileivel vald egyiittmiikodést,
tandcsokat ad.

Tanéacsot ad az oktatoknak a tanulok pszichomotorikus és fiziologias fejlodésérol.
Napi kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, tjékoztatja Oket a tanuld fejlédésérdl,
jelentést készit a hidnyzasokrol,

Figyelemmel Kiséri a hatarozatok érvényességét, a tanulok feltlvizsgalatat koordinélja,
Naprakész kimutatassal rendelkezik a fejlesztésben részt vevo tanulokrol,

Hataridére adatokat szolgaltat a gondozasa alatt all6 tanulokrdl (statisztika,
normativa...)

Naprakészen figyelemmel Kiséri az informécidaramlas forrasait (e-mail, tanari hirdet6
stb.)

Specialis szakoktatoi oktatdi feladatok az iskolai tanmiihely vonatkozasaban

A gyakorlati oktatasvezetén keresztiil kell6 idoben gondoskodik a tanmenet szerinti
munkak biztositasarol.

Abban az esetben, ha az egyes témakban eltérd idépontban tudnak munkat biztositani,
a gyakorlati oktatdsvezetd egyetértésével témat cserél.

Amennyiben az oktatasi téma a tanmiithelyben nem sajatithatd el a tanterv szerint
kovetelményeknek megfelelden, akkor tizemlatogatdsra, vagy mas oktatohelyen torténd
kiegészitd oktatasra tesz javaslatot a gyakorlati oktatasvezeto fele.
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e Abban az esetben, ha a tanmiihelyben a tantervi séma elsajatithatd ugyan, de (anyag,
felszerelés, szerszam) csak korlatozott mennyiségben all rendelkezésre, a tanulokat a
tanmenet szerinti munkan felvaltva foglalkoztatja. A tanmenet szerinti munka mellé
ilyen estben a szakmanak megfeleld jellegii és a tanulok készultségi fokanak is
megfeleld kiegészitd munkakrol gondoskodik.

o A végzds évfolyamos tanuldk onalld6 munkavégzésére, munkaszervezd készségiik
fejlesztésére nagy gondot forditani.

e Tanuld szakmai felligyelet nélkil nem dolgozhat, a tanulé csak allando és szakszert
feligyelet mellett végezhet munkat.

e Tanulot segédmunkara, szakméjaval 6ssze nem fiiggd egyéb munkara igénybe venni
nem szabad.

e A napi foglakozast az iskola altal rendszeresitett gyakorlati csoportnapléban koteles
adminisztralni.

e A tanév elején, de legkésébb X. 30-ig csoportjaban felmeri az OSZTV versenyre
kiildhet6 tanulokat, azok tovabbi szakmai fejlédését fokozott figyelemmel kiséri €s a
felkészités sordn eredményességre torekszik.

Specidlis szakoktatoi oktatoi feladatok az anyag és szerszam ellatottsag
vonatkozésaban

e Az alapképzésben résztvevd szakoktatdé az intézet altal meghatarozott hataridére a
tanmenet kovetelményeinek megfelelden Osszeallitja a csoport évi anyagigényét és ezt
a gyakorlati oktatdsvezetonek leadja.

e Minden hét elsé munkanapjan 10 oraig a szakoktato jelzi a gyakorlati oktatdsvezetonek
a heti szerszam- és anyagigényét.

e A szerszamsziikséglet Osszedllitasanal szem eldtt kell tartani, hogy minden tanul6 a napi
munkafeladatat el tudja végezni. A felesleges szerszamgytijtést kertilni kell.

e A ritkabban el6fordulé miiveletekhez, vagy csak rovid idészakokban oktatott témakhoz
szlikséges szerszamokat, kisgépeket a tanmiihely raktarabol vételezi fel. Ha ezeket
véglegesen vételezte fel, Ggy a tarolasardl, a szakoktatd gondoskodik. Az ilyen
szerszamért, kisgépért a szakoktatd anyagilag felelds. Ez a felel6sség csak akkor
héarithato tanuldra, ha tanul6 a k6zos szerszamot kizarolagosan hasznalja vagy kezeli.

e Abban az esetben, ha a csoport részére felvételezett szerszamok teljes egészében kdzds
hasznalatban vannak, akkor az anyagi feleldsség a tanulot az elobbi pontban felsorolt
koralmények kozt terheli.

e A tanuldk anyagi feleldsségének, valamint a kartérités mértékének megallapitasara
vonatkoz6 térvény az Gtmutato.

Specidlis szakoktatdi oktatéi feladatok a szocidlis és munkakdrilmények
vonatkozésaban

e A tanulocsoport a szakoktato feliigyeletével vételezi fel a munka és véddruhat, valamint
a véddeszkozoket.

e Gondoskodik a tanulok 6lt6z6 és tisztalkodd helyének rendjérdl, beosztds szerinti
feliigyeletérol.

83



e A tanmihely rendje szerint gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkateriilet
biztositasarol.

e A szakoktatd a csoport munkaterlletét az egészséges és biztonsagos munkavégzés
érdekében koteles allanddan tisztan tartani.

Speciélis szakoktatoi oktatoi feladatok az osztalyfénok vonatkozasaban

e A szakoktatd neveld tevékenysége soran koteles figyelembe venni az intézmény
szakmai programjaban ¢és az osztalyfonoki munkatervben meghatarozott célkitlizéseket.

e Csoportjaval kapcsolatos fegyelmi, tanulmanyi és minden mas kérdésben rendszeresen
tajékoztatja az osztalyfonokot.

e Az intézmény altal meghatarozott fogadodrakon ¢€s sziildi értekezleteken koteles az
intézmeényben tartézkodni.

e A csoportnaplot naprakész allapotban tartja. Minden honapban rendszeresen
tajékoztatja az osztalyfonokot a tanulok a gyakorlati, illetve a javasolt magatartasi és
szorgalmi jegyeirdl, valamint a mulasztott éraszamokrol.

Konyvtarosi megbizasnak megfelelo feladatkor részletesen:

e Az iskola nevelési és kozmiivelddési tervéhez illeszkedd egy évre SzOIO konywvtari
munkatervet készit. A tervezés soran tanulmanyozza es figyelembe veszi az iskolai éves
valamint a munkak6z6sségek munkatervét.

e Kozvetlenul részt vesz az intézmény pedagogiai munkajaban.

e Lebonyolitja a tanulok részeére a tankdnyvek megrendelését és kiosztasat, valamint a
konyvtar tulajdondban 1évé konyvek szétosztasat.

e Amennyiben a lehetéségek megengedik, évente iro-olvaso talalkozot szervez.

e Szervezi a kozponti felhivas alapjan kdnyvtarhoz kapcsoléddé meghirdetett
vetélkedoket. Felmérd rendszert vetélkedok esetén felkésziti a tanuldkat a versenyre.

e A nevelési célkitlizések megvaldsitdsa elsdsorban az olvasova nevelés érdekében
minden lehetdséget kihasznal a moddszerek, a kiilonb6z6 munkaformak bdvitésére.
Egyéni kezdeményezéssel, Gtletekkel Gj utakat, formakat keres.

e Konyv és konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi ordk el6készitése.

e Konyvtarakban megtartott foglalkozasok szervezése.

e Segiti a miiveltségi vetélkeddkre, kulturalis rendezvényekre valo felkésziilést és segiti
azok lebonyolitasét.

e A konyvtar mikodtetésével kapcsolatos teenddi: gyarapitas, apasztds, nyilvantartas,
feltaras, allomany-ellendérzés, gondozas, statisztika készitése.

Oktatoi feladatok a mindségiranyitas soran:

e megismeri intézménye mindségiranyitasi rendszerét,

e kozremiikodik az oktatoi értékelés soran sajat értékelésének lebonyolitasaban,

e részt vesz a partneri kérddivek kitoltésének folyamataban,

o cselekvési tervet keszit, amelynek felulvizsgalatat, reflexidjat rogziti a tanévi
beszamolokban,

e tanévente vezeti az oktatdi teljesitmény nyilvantarto lapjét,

e kozremiikodik az intézményi értékelés folyamataban,

e Dbeszamol az elvégzett értékelésrdl az oktatoi testiilet felé,
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e tevékeny részt véallal az intézmenyi cselekveési terv megvalositasaban.

A fejleszto csoport feladati a mindségiranyitas soran:

e Az intézményi onértékelés soran meghatarozott erésségek és fejlesztendd teriiletek
alapjan cselekvési tervet dolgoz ki.

e Az intézményi fejlesztéseket elinditja.

e A cselekvési terv alapjan iranyitja a folyamatot.

e Részt vesz az adatok gytijtésében és szolgaltatasaban.

e A folyamat zarasaként 6sszegz0 értékelést készit a megvaldsulasrol.

e A cselekvési tervben foglaltak megvalosulasarol tajékoztatja az oktatdi testuletet.

A MICS csoport feladatai a minéségiranyitas soran:

e Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozésa.

e Részt vesz tovabbképzéseken, hogy megismerje az aktualis mindségiranyitési elveket.
e Rendszeres tajékoztatast nyujt az oktatotestiilet, az intézményi alkalmazottak fele a
mindségiranyitasi feladatokrol, elvarasokrol. Egyes mindségiranyitasi feladatok
elvégzése elott segiti az oktatotestiilet tagjainak munkdjat, szakmai iranyelveket

kozvetit.

e Szervezi — rendszeres adatgyiijtés és mérés mellett — kétévente az atfogd intézmeényi
onértékelést.

e Az intézményvezet6i onértékelés elokészitése soran partneri méréseket készit.

e Haromévente koordinal6 szerepben segiti az intézményvezetd oktatokra vonatkozé
értékeléséhez az adatgytijtést.

e Oralatogatasokat bonyolit le, amelyrdl hospitalasi naplot vezet, majd
Oramegbeszéléseket tart.

o A fejleszté beavatkozasok biztositasa céljabol éves rendszerességgel gytijti és elemzi
az indikatorokat.

e Méri a szakképzesi alapfeladat-cllatas kiilsé és bels6 partnereinek igényét és
elégedettsegét.

e Miikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a folyamatmodell alapjan.

e FElkésziti az intézményi onértékelést kovetden az erdsségek és fejlesztendo teriiletek
Osszesitd listajat.

e A mindségiranyitasi rendszer kiilso értékelését (adatszolgaltatassal tamogatja) 4
évente szervezi meg.
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XVIIL ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat hatdlybalépése:

Kazincbarcika, 2025. szeptember 01.

....................................

Mészaros Gaborné, igazgatod

Az oktatdi testiilet tagjai jelen dokumentumot megismerték, azt elfogadtak.

Kazincbarcika, 2025. augusztus 29.

Bakor B e, RB i teotd
hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatéi testiileti tag

Jelen dokumentumot az intézmény didkonkormanyzata véleményezte.

Kazincbarcika, 2025. szeptember 03.

DOK elnok

Fenntartoi nyilatkozatok

A dokumentumban foglaltakkal egyetértését fejezte ki:

...... Moo } .{i]. AR

v

Nagy Zsuzsanna, kancellar

A dokumentumban foglaltakat jovahagyta:

Tuza Otto, féigazgatod
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