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1. ASZERVEZETI ES MﬁKﬁDESI sz’AB[}LYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI HATALYA, NYILVANOSSAGRA HOZATALA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy megfeleléen meghatirozza ¢s
szabdlyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitasanak rendjét, miksdésének folyamatait,
osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo szabalyozést és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munk4jat a szakmai alapdokumentumaban foglaltak, a szakmai program és a
végrehajtisara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjén végzi.

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat jogi hattere:

o Szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (2019.X1.28.)

o Szakképzésrdl sz0l0 torvény  végrehajtdsarél sz6lé  12/2020. (11.7.)
Korméanyrendelet

e 2011. évi CXIL térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

e 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzdék védelmérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél

e 229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 térvény
végrehajtasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6ld 2013. évi CCXXXII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvelldtdsban kozremikodok
kijeldlésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korméanyrendelet

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus-kézikdnyvvé
nyilvénitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tank&nyvellatas rendjérol

o Az 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol.
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e Munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL térvény

o Munkavédelemrdl szolo 1993, évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasér6l sz616 5/1993. (XI1.26.) MUM rendelet

¢ Munka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L térvény

o Feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi. LXXVII, térvény

o Felnbttképzésrdl sz616  torvény  végrehajtasardl  sz6lé  11/2026.  (I1.7.)

Kormanyrendelet

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (€s a mellékleteit képezé egyéb bels6 szabalyzatok):
o Személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra (az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra) €s tanuldjara.
o Teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, illetve az intézmény teriiletén
kiviil szervezett iskolai programokra.
e Idébeli hatalya csak a tanitasi id6re vonatkozik, illetve arra az id6szakra, amikor az
iskola 4ltal szervezett programokon vesznek részt a felnétt dolgozok és tanulok.
Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet a foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadjael a
didkénkormanyzat véleményének kikérése mellett. A véleményezési jogot gyakorlok
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatot elfogadtik. A szakképz6 intézmény szervezeti
és miikodési szabélyzata tekintetében az egyetértés kialakitisara vagy annak
megtagaddsara a szakképz6 intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata, illetve annak
modositasa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani. (Szkt.
32. § (4), Szkr. 97.§)
A jovahagyassal egyidejlileg hatalyat vesziti az intézmény korabban elfogadott szervezeti
és miikodési szabalyzata.
A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat nyilvanos, amit a tanuldk, sziileik, a munkavallalék
és mas érdeklédék munkaidében megtekinthetnek az igazgatéi iroddban, tovabba az
intézmény honlapjan (trefort.info).
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2. AZ INTEZMENY ALAPADATAL ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az intézmény alapadatai

Megnevezései

Hivatalos neve: Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljatjhelyi
Trefort Agoston Szakképzd Iskola

Székhelye: 3980 Satoraljadjhely, Fejes Istvan utca 14.

Alapité, iranyito és a fenntarté neve és székhelye
Innovéacios és Technoldgiai Minisztérinm
1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Kizépiranyité szerv neve és székhelye
Nemzeti Szakképzesi €s Felnottképzési Hivatal
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

OM azonosité: 203055/010

Koznevelési és egyéb alapfeladata
szakképzd iskolai szakmai oktatas
szakkOzépiskolai nevelés-oktatds (3+2 éves, kifutd
rendszerben)
dobbantd program
miihelyiskola
felnOttek képzése, felndttek oktatasa

A feladatellitast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szama: 2562

Hasznos alapteriilete: 6215 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
Centrum jogkore: vagyonkezeléi jog

2.2, Az intézmény bélyegzii és lenyomata
Intézményi hosszi bélyegz6
Szerencsi Szakképzési Centrum Sétoraljatjhelyi Trefort Agoston Szakképzd Iskola
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Satoraljagjhely, Fejes 1. u.14.
Intézményi kérbelyegzo
Szerencsi Szakképzési Centrum Sétoraljatjhelyi Trefort Agoston Szakképzé Iskola
Sétoraljaijhely
Az iskola mellett miikddé érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdije:
Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljavijhelyi Trefort Aposton Szakképzé Iskola
mellett mikodo érettségi vizsga vizsgabizottsaga
Satoraljanjhely
Az iskola mellett miik6dé szakmai vizsgabizottsag kirbélyegzéie:
Szerencsi Szakképzési Centrum mellett mik3d6é szakmai vizsga vizsgabizottsdga

Satoraljafjhely

2.3. Az intézményi bélyegzék hasznilatinak rendje, kiadminyozas
Az intézményi bélyegzok a kovetkezd egységeknél talilhatok:

- iskolatitkar - korbélyegzd
- hosszi bélyegzo
- gazdasagi iigyintézd - korbélyegz6
- hosszibélyegzé
- iskolai kényvtiros oktatd - kényvtari bélyegz6

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott hosszu (fej) bélyegzit hasznéljuk az
intézmény hivatalos tigyintézései soran.
Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott korbélyegzével kell hitelesiteni az
intézmény altal kiadott, a miikddése, ligyintézése soran keletkezett hivatalos iratokat. A
kiadményozas joga az igazgatot (akadalyoztatisa esetén a szakmai és az 4ltaldnos
igazgatohelyetteseket) illeti meg,
Az intézményben a tanuldkkal, sziilbkkel és egyéb, a fentiekben nem jeldlt kapcsolattartas,
ligyintézés az alabbi intézménynévvel ellatott fejléces papiron toriénhet
Szerencsi Szakképzési Centrum
Satoraljatijhelyi Trefort Agoston Szakképz6 Iskola

3980 Satoraljanjhely, Fejes Istvan u. 14.
B Titkarsag: 47 / 321-441

E-mail cim: trefort@szerencsiszc.liu
Honlap: trefort.info

OM azonosit6: 203055/010

SZMSZ 2020. szeptember 01,



Az intézmény hivatalos nevének felirataval elldtott kirbélyegz6t kell hasznélni a tanuld
képesitését, végrettségét bizonyitdé okiratokban, valamint az ezek kiéllitdsanak alapjaul
szolgédlé dokumentumokban (bizonyitvany, anyakényv, osztalynaplo, torzslap). A tantigyi
dokumentumok aldirasira az igazgatd jogosult, de ezt a jogkOrt a teriiletért felelds
igazgatOhelyettesre atruhdzhatja. Az érettségi, szakmai vizsga bizonyitvanyait az igazgatd
irja al, vagy akadalyoztatisa esetén ezt a jogat a teriiletért felelos személyre atruhazhatja.

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott érettségi/szakmai vizsgabizottsag
korbélyegz6jét és/vagy elektronikus alairdst kell hasznilni az érettségi/szakmai vizsgak

iratainak hitelesitésére.

2.4. Az intézményi reklaimtevékenység szabalyai

Az intézményben rcklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd. Ez alol kivétel, ha
az adott reklam az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miivelodési célt szolgal:
- akidmyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elosegiti,
- az cpészséges ¢Eletmdddal Osszefliggésben az egeszséges taplalkozast,
testedzést szolgdlja, a sportolasi lehetbségeket boviti,
- a kultara, a miivelddés koézvetitésére szolgdl (példaul a kdzmiivelddesi,
kézgylijteményi intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
Ezek a reklamok, plakatok/felhivasok az intézmény hirdetdtablain és az e célt szolgalod
paravanokon helyezhet6k el az igazgaté elozetes engedélyével.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkzik. Erre az igazgatd személyesen ad
engedélyt.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

2.5. SZIR - kozzétételi lista

Az intézmény a tevékenységéhez kapcsolodé adatokat kiteles kozzétenni. A kozzététel a
12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet 344. § (1-2) bekezdésében meghatarozott adatok

hozzaférhetové tételét jelenti.
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A kozzétételi lista megjelenitése az intézmény internetes honlapjan — barki szamaéra
elérhetd ¢s letslthetd, személyazonositasra alkalmatlan forméban — torténik, amit szilkség
szerint, de legaldbb tanévenként feliil kell vizsgalni.

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény kdzérdekli adatait tartalmazza.

Az adatszolgaltatds az 4ltaldnos igazgatohelyettes feladata.

Intézmény: szinten a kiilonds kozzétételi lista megjelenitését ¢€s tanévenkeénti

feliilvizsgalatat az éves munkaterv litemezése szerint az altaldnos igazgatohelyettes végzi.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetdi szintjei

Az intézmény €lén az aldbbi beosztash felelds vezetdk allnak.
vezetdje: igazgatd
helyettesei: szakmai igazgatohelyettes
ltalanos igazgatohelyettes
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3.2. Az intézmény vezetdtestiilete

Az intézmény szakszer(i és hatékony milkdését a vezetitestiilet (vezetoség) segiti. Az
intézmény vezetitestiilete :

- igazgato,

- igazgatohelyettesek.

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkez6 testiilet. Tagjai a belsé ellendrzési szabdlyzatban foglaltak
szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetdsége szitkség szerint, de legaldbb évente harom alkalommal tart
megbeszélést az aktuélis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. A
vezethség megbeszéléseit az igazgatd késziti el €s vezeti.
A vezetbtestiilet feladatai elsdsorban:
- az egységes szemlélet érvényesitése — a szervezeti egységek szakmai onillosaginak
megtartisa mellett,
- az oktatd-neveld munka, a szakképzés, az elméleti és gyakorlati oktatas iranyitisa
és ellendrzése,
- az intézmény mikadési feltételeinek biztositasa,
- azintézményi értekezletek, beszamolok elkészitése.
A magasabb vezeté a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mertékben felel.

3.3. A vezetdi megbizis/munkakor betoltésének szabalyai

A magasabb vezetd, ill. vezet megbizas feltétele, hogy a munkavallalé a munkaszerzodes
szerinti munkakore mellett latja el a magasabb vezetdi, ill. vezetdi beosztasbdl eredé
feladatait.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az igazgatd aki munkajat a magasabb
jogszabdlyok, a fenntarté, valamint az intézmény belsé szabalyzatai dltal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott médon
és idétartamra torténik.



3.4. Az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az
igazgatdi és az igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében a szakmai igazgatohelyettes, annak tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes az igazgatOt akaddlyoztatds, érintettség esctén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgato
utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatd tartds tavolléte (legalabb két hét) esetén helyeftesitésére kiloén irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgat6i tisztség betdltetlensége csetén a szakképzési centrum foigazgatdja altal
megbizott igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

3.5. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdie az igazgat6. Feladatait, jogkorét, felel6sségét a
szakképzési térvény, valamint a fenntarté hatdrozza meg. Felelds az intézmény szakszeri
és torvényes mitkddéséért, az ésszerli és takarékos miikddésért, gyakorolja a fenntart6 altal
raruhazott munkaltatéi jogokat.
Feladatkoreébe tartozik kiilonosen:
— aneveld és oktatd munka irdnyitasa ¢s ellendrzése,,
— az oktatdi testiilet vezetése,
— az intézmeényi értekezletek elokészitése €s levezetése,
— az intézményi szintll munkatervek, beszdmolok elkészitése,
— az oktat6i testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzese,
— az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendetkezésre allo feltételek alapjan,
egyiitmikkodés  biztositdsa a  Didkénkorményzattal, a  munkavallaléi
érdekképviseleti szervekkel, a dudlis képzohelyekkel és egyéb szervezetekkel,
— anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,
— a gyermek- és ifjusigvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset-
megel6zés irdnyitasa,

— az intézmény képviselete,
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— a dontés - az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Az igazgatd kizarélagos hatdsksrébe tartozd, altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
— munkaltatéi jogkédr gyakorlasa (kivéve a munkaviszony létesitése és megsziintetése)
— akiilén megallapitott {igyekben a kiadmanyozas,
— tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése, az intézménybe torténd tanuldi
felvétel és megsziintetés,
— az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikacidk engedélyezése.
Az intézményvezeto felelGssége:
Az intézmény vezetdje — a térvénynek megfelelben — egy személyben fele] az alabbiakért:
— aszakszer( és torvényes miikddésért,
— az ésszerl €s takarékos mikodésért,
— apedagogiai munkaért,
— agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ell4tdsaért,
— aneveld- és oktatémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
— agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

3.6. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakéri leirasuk alapjén, az igazgaté kozvetlen
iranyitisa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozik:
— Altaldnos igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozo feladatokat 14t el a
tantigyigazgatis és az oktato-nevel® munka teriiletén.
— Szakmai igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozd feladatokat lat el a
szakképzés teriiletén.
A vezetbhelyettesek beszdmolasi és tdjékoztatasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagbgiai munkéjara, a belsd ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzesére.

4. AZ INTEZMENY K(")Z(")SS'E",GEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL
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4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakéz0sséget az intézmény dolgozdi, a szlilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek

révén és modon érvényesithetik.
4.2. Az iskolai alkalmazottak kizossége

Az iskolai alkalmazottak koOzosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4&ll6 dolgozok
alkotjak.

Az iskolai alkalmazotiak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a szakképzési torvény,
a Munka Torvénykdnyve, illetve az ezekhez kapesolédé rendeletek), valamint az intézmény
belsoé szabélyzatai rogzitik.

4.3. Az oktatok kozisségei
4.3.1. Az oktatdi testillet
Az oktat6i testiilet tagja az iskola valamennyi oktatéi munkakdrt betsltd alkalmazottja. Az
oktatdi testilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik, A oktatdi testillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban (Szkt.
51. §) megfogalmazott esetekben.
Az oktat6i testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév sordn az oktatdi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

¢ tanévnyito értekezlet,

e tanévzaré értekezlet,

o félévi értekezlet,

o osztilyozo vizsgéara bocsatisro]l dontd értekezlet,

o félévi &s év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

¢ id8kézi munkaértekezletek,

o rendkiviili értekezlet a feladatellatastol fliggden sziikség szerint .
A félévi & a tanévzard értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetése a tanulasi
eredményességr6l sz0l6  informaciok belsé nyilvanossagat biztositsa, amelynek
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kovetkezményeként a nevelbtestiilet megfogalmazza aktualis feladatait.

Rendkivilli oktatoi testilleti értekezletet kell Gsszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény vezetGje vagy vezet(sége ezt indokoltnak tartja. A
rendkiviili értekezlet napirendi pontjairdl a oktatdi testiiletet elozetesen téjékoztatni kell.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

¢ az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
Otven szazaléka jelen van,

e  az oktatoi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabéalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tSbbségénck kérésére — nyilt
szavazassal is donthet.
Az oktatdi testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet (emlékeztet) kell vezetni. Az oktatdi testiileti
dontéseket irasba kell foglalni. A oktat6i testiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
anyagaba kerlilnek.
Az oktatoi testilleti  értekezletekre vonatkozd szabédlyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktuilis feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy ertekezleten.
Tlyen értekezlet lehet:

e az egy osztalyban tanitd oktatok értekezlete,

e az egy szakmai csoportban tanité oktatok eértekezlete.

4.3.2. Az oktatok munkakdzosségei
A Szkt. 52. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd oktaték szakmai

munkak{zOsségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosségeknek az intézmény barmely oktatoja
tagia lchet. Egy munkak6zdsség minimalis taglétszama 5 6, de egy oktaté tébb
munkakozisségnek is tagja lehet.
A munkakdzosségek szakteriiletiik szakmai és modszertani Snigazgato egységei.
Az intézményben az aldbbi munkakdztsségek mitkddnek:

» Kozismercti munkakdzosség;

s Kereskedelem munkakdzosseg;

o Turizmus-vendéglatas munkako6zssség;

s  Gépész munkakdzosség;

& OszAAlyfondki munkakdzosség;
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A munkakdzdsségek a magasabb jogszabédlyokban (Szkt. 52. §) megfogalmazott jogkérokkel
rendelkeznek.
A munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai terlileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenOrzése,

e az iskolai nevel® és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerlsitése,

o egységes kivetelményrendszer kialakitasa,

¢  atanulok ismeretszintjének folyamatos ellenbrzése, mérése, értékel€se,

s palyazatok, tanulméanyi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitésa,

e az oktatok tovabbképzésének, Snképzésének szervezése, segitcse,

e aziskolai belsd vizsgak feladatlapjainak, tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

¢ apalyakezdd oktatdk munkéjanak segitése,

o javaslattétel a munkakozdsség-vezetd személyére,

s segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenyséeérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozdsségek az intézmény szakmai programja, éves munkaterve, valamint az adott
munkak$z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 tanévre szolo munkaterv szerint
tevékenykednek, melyben a feladatok aranyos elosztisardl rendelkeznek.
A szakmai munkakdzOsséget munkakozisség-vezetd iranyitja, akit a munkakozOsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzdsségek
vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2.1. A munkakdzosségek egyiittmitkddésének, kapesolattartisanak rendje, részvétele a
oktatok munkajénak segitésében.

A szakmai egyiittmilkidés elstdleges szintere a munkakézdsségi foglalkozids, melynek
tematiké4jat és idérendi litemezését a munkakdzosség éves munkaterve tartalmazza.

A munkakdzosség munkatervében rogziti a méas munkakdzdssegekkel tervezett
egylttmikodés lehetbségeit, a megvaldsitds formdit; teriileteit, tervezett rendjét. A
munkakodzosség feladata az IKT-eszkz6k hasznélatinak &sszehangolasa az eszkozok
minél hatékonyabb kihasznalasa érdekében.

A munkakdzosség torekszik az iskolan beliili tantervi eldirdsoknak megfeleld egységes
értékelésre.
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A munkakdzdsség az orszdgos mérések eredményeit, tapasztalatait beépiti szakmai
munkajaba, munkak$zosségi szinten meghatarozza a kompetencia-fejlesztéssel kapcsolatos
szakmai feladatokat.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a pdlyakezdd oktatdk munkdjénak segitésében.
Amennyiben nem gyakornok a munkakdzdsség 0j tagja, szakmai-pedagdgiai-modszertani
munk4jit a munkak6zosség-vezetd irdnyitdsidval a szakmai munkakdzdsség legalabb egy
félév soran kiemelten segiti.

A munkakdzosség-vezetdi Oralatogatasok rendjét az intézményi Belsd ellendrzési terv

rogziti.
4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira az oktatdi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az intézmény vezetdoségének dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetbség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
oktatdi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testiilet valasztja, vagy

az igazgato bizza meg.

4.3.4. Az egy osztalyban tanito oktatok kozossege

Sajitos feladata a tanitott osztalykdzisség specifikus igényeihez vald alkalmazkodas,
illetve az osztalyra jellemzd oktat6- neveld problémak hatékony kezelése.

Az intézmény kdzoOsségei aktiv kapesolattartasban allnak egymassal, és feladatuk, hogy a
jelentkezd problémak megoldasara alkalmas modszereket, jo gyakorlatokat gytijtsenek, és
tarjak fel a belsd és kiilsé erdforrasokat, szakmai tamogatasokat.

Az igazgatGhelyettesek iranyitasaval Osszehangoljak tanmeneteik kidolgozésat annak
érdekében, hogy lehetévé tegyck a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését valamennyi
tanuld, kiilonosen a kiemelt figyelmet igényld tanulék szaméra. Koézdsen vizsgaljak a
tanulési-tanitasi moédszerck bevalasat, amelynek miikddtetését, nyilvanossagat,
eredményességét az igazgato koordinalja.

Az intézményen beliili és a partnerekkel valé kapcsolattartast online eszkozdk segitségével
is igyeksziink hatékonyabba tenni. Intézményi szinten weblapot, facebook csoportot
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miikodtetiink, ugyanakkor tdmogatjuk az osztilyok, munkakdzdsségek, egyéb iskolai
kozosségek altal 1étrehozott internetes csoportok munkajat.

4.3.5. Az oktatdi testlilet altal atruhazott feladatkdrok

Az oktatdi testiilet a feladatkérébe tartozé ligyek elOkészitésére vagy eldtntésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsigokat hozhat létre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat dtruhazhatja a szakmai munkakdzbsségekre.
A munkakozisségekre atruhdzott oktatéi testiileti feladatok:

- az oktatok tovabbképzésének kezdeményezése,

- atantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,

- tehetséggondozo, érettségi elokészitd foglalkozasok és szakkorok vezetdinek

megbizésara tett javaslat,

- iskolai szint{i palyazatok, versenyek kiirasa,

- szaktantermek, szertarak kialakitasa.
Az oktatdi testillet az osztalykozosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkajanak
értékelését, a magatartas és a szorgalom mindsitését az érintett kozosséggel foglalkozo
oktatokra ruhazza at.
Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja beszadmolasi kotelezettséggel tartozik azokrél az tigyekrol,
amelyekben az oktatoi testiillet megbizasabol eljar.
A szakmai munkak$zosségek az éves és félévi munkajukrol szélé beszimoloban adnak
szamot az oktatoi testiiletnek az atruhazott hataskordok gyakorlasarol.
Az oktatdi testiilet felé vald beszamolasi kitelezettség az osztalykdzdsségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az osztadlyfénSk az osztalykézosség tanulmanyi munkajarol,
magatartdsanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékeléserdl félévkor €s tanév végén
ad szamot.

4.4, A Képzési Tanacs

Jelenleg iskoldnkban nem miikédik képzési tandcs. Abban az esetben, ha a kiskora tanulok
térvényes képviseléi, a tanulok vagy az oktatéi testiilet koziil legalabb kettonek a
képviseldi kezdeményezik, az iskola koteles 1étrehozni a képzési tanicsot. (Szkt. 101.§,
Szkr. 323.§)
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4.5. A tanulok kizisségei
4.5.1. Az osztalyk6zosség
Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldesoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykoz0sség élén — mint vezetd oktato — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakéri leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzisség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket vélasztja meg:

» osztalytitkar (6 képviseli osztalyat a DOK-ben is),

o az osztAlyféndk egyetértésével igény szerinti egych tisztségviselo.

4.5.2. A diakkordk

A tanulék a szakmai oktatdssal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére - a
hazirendben meghatérozottak szerint - didkkordket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és
milkédését az oktatoi testiilet segiti.

A didkkorok 1étrehozaséra javaslatot tehet az iskola vezet6jének az adott tanévet megel6z6
tanév végéig barmely tanuld, sziils, oktatd, illetve a didkénkorményzat. A javasolt didkkor
létrehozasardél minden tanév elején — az adoit lehetdségek figyelembevételével — a
tantargyfelosztas, valamint az ¢éves munkaterv elfogadasakor az oktatéi testiilet
véleményeének figyelembe vételével az igazgaté dont.

A didkkoroket oktatd, sziild vagy az iskola altal felkért nagykoru személy vezetheti. A
didkkorék miikédése az altalanos igazgatOhelyettes feliigyeletével (segités, tamogatas,
ellendrzés) zajlik.

4.5.3. A didk6énkormanyzat

A tanulék és a tanulokozosségek a sajat érdekeik képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben iskolai didkdnkorményzat
miikédik. A DOK-ben nem kotelezé képviseltetnie magat a felnSttoktatds esti tagozatan
tanuldknak.

Az iskolai Didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkoénkormanyzat vezetdsége, illetve
annak vdlasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai Didkonkorményzat a magasabb
jogszabalyokban (Szkt. 69. §, Szkr. 216. §) megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkezik.
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Az iskolai Didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt a Didkénkormanyzat
fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A Didkénkorméanyzat munkajat a Didkénkormanyzatot segitd oktato iranyitja, tamogatja, akit
a DOK javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.

A didkkozgylilés Osszehivasat a DidkOnkormanyzat vezetGje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatirozottak szerint. A didkkOzgyiilés napirendi pontjait a kozgyllés
megkezdése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkoézgytllés Osszehivasaert
az iskola vezetbje felelds.

A Didkénkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
haszndlata, koltségvetési tAmogatas, sth.) az intézmény lchetoségei szerint biztositja.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
4.6.1. A vezetdség és az oktatdi testiilet
Az oktatdi testiilet kiilonbozd kizosségeinek kapesolattartisa az igazgat6 segitségével a
megbizott oktatok és a valasztott képviselok tjan valosul meg. Az intézmény az
informacioatadas szobeli, digitalis és papiralapl eszkdzeivel él a célnak és az informécié
fontossaganak figyelembevételével.
A kapcsolattartas forumai:
e akiilonbdz0 intézményi értekezletek,
e vezetOségi iilesek,
¢ intézményi megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.
A vezetbtestillet az aktudlis feladatokrdl az iskola oktatdi szobdjaban elhelyezett
hirdet6tablan, havi {itemtervben, valamint irasbeli tijékoztatokon keresztiil értesiti az
oktatdkat.
Az intézmény vezetdségének tagjai kotelesek:
e a vezetOség iilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé oktatdkat az ilés
déntéseirdl, hatarozatairdl,
¢ az irdnyitisuk al4 tartoz6 oktatbk kérdéseit, vélemenyét, javaslatait kbzvetiteni az
intézmény vezetdsége felé.
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Az oktatok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakéri vezetjitk, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az intézmény
vezetdségével.

4.6.2. Az oktatdk és a tanuldk

A tanulokat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatl,
- aziskolai Didkdnkormanyzat vezetdségi tilésén igény szerint,
- adiakkozgylilésen;
- az iskola folyosGjan elhelyezett hirdetétablin keresztiil folyamatosan,
o az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajekoztatjak.
A tanulét és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfondknek és az
oktatoknak folyamatosan széban &s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselbk utjan — az iskola vezet&jéhez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola nevelihez, a
didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.
A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az igazgatoval, az oktatokkal, az
oktatoi testiilettel.

4.6.3. Az oktatok és a sziildk

A sziildket az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél
® azigazgato,
- aziskolai sziil6i értekezleten,
- aziskolai honlapon keresztiil,
- aKRETA rendszeren keresztiil,
¢ az osztalyfonokok:
- az osztalyszilbi értekezleten,
- sziikség szerint irdsban (ellendrzé kényv, KRETA rendszer) vagy széban
(személyes talalkozas vagy telefon) tajékoztatjak.
A szilbk szdméra a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az aldbbi
lehet6ségek szolgalnak:
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e acsaladlitogatasok,
e 2 s7iil6i értekezletek,
e az oktatok fogadoodrai,
e az oktatdi testiilette] fogadddélutinok,
e anyilt tanitasi napok,
s atanuld értékelésére Osszehivott megbeszelések,
e irisbeli tdjékoztatok az ellendrzd konyvben €s a KRETA rendszerben.
A sziil6i értekezletek, a fogadoorak és fogadodélutanok idGpontjat az intézmény munkaterve
tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetleniil
fordulhatnak az adott tigyben érintett gyermek osztalyfondkéhez, az iskola oktatéihoz, a
Digkdénkorményzathoz. A sziilbk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg kozdlhetik az intézmény igazgatGsagaval, oktatoi testiiletével. A szillok és
mas érdekl6ddk az intézmény Szakmai Programjardl, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatérol,
illetve Hazirendjérél az igazgatotol , valamint az igazgatShelyettesektdl kérhetnek
tajékoztatast.
Az intézmény Szakmai Programja nyilvanos, minden érdeklodé sziméra eléthetd,
megtekinthetd. A Szakmai Program egy-egy példénya a kovetkezd személyeknel, illetve
egységeknél talalhaté meg:
az
e az intézmény titkarsagan,
e aziskola honlapjan,
e azigazgaténal,
e az igazgatohelyetteseknél,
e az iskola oktatéi szobajaban.
A Hézirend eléirasai nyilvinosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Hézirend egy-cgy példanya megtalalhat6:
e az intézmény titkarsigan,
e azigazgaténal,
o az igazgatohelyettesekneél,

e aziskola oktat6i szobajaban,

#
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¢ aziskola honlapjén.
A nevelési-oktatdsi intézmények dokumentumainak nyilvanossagira vonatkozd

rendelkezés alapjan az intézmény alapdokumentumai mindenki 4ltal megtekinthetoek az
iskola honlapjan: trefort.info.

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandé
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:
o Az intézmény fenntartdjéval:
Szerencsi Szakképzési Centrum
3900 Szerencs, Rakoczi F. u. 125,
o A Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal
3534 Miskolc, Selyemrét u.1.
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatallal
3530 Miskolc, Csizmadia k6z 1.
¢ Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
o A fteriiletileg illetékes Onkorményzati képviselbtestiiletiel €s polgarmesteri
hivatallal:
Polgarmester: Hivatal
3981 Satoraljaujhely, Kossuth L. tér 5.
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Sétoraljatjhelyi
Tagintézménye
3980 Satoraljanjhely, Dedk u. 14.
¢ A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeté
a felelds.
A kapcsolatok formdja, médja: rendszeres és kblesdnds tajékoztatss,
informacid csere, konzulticidé (szdban, irasban, telefonon, elektronikus

levelezéssel stb.)
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Az eredményes oktatd- és neveldbmunka érdekében az intézmény
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o A helyi kbzmiivel6dési intézményekkel, kizcéla 1étesitményekkel
Kossuth Lajos Mitvelddési Kozpont
3980 Satoraljaujhely, Tancsics M. tér 3.
Zemplén Tourinform Iroda
3980 Satoraljadjhely, Hosok tere 3.
Petdfi Irodalmi Muizeum - Kazinczy Ferenc Muzeum
3980 Satoraljadjhely, Dézsa Gy. utca 11.
Petdfi Irodalmi Muzeum - Magyar Nyelv Mizeuma
3988 Satoraljaujhely-Széphalom
Kazinczy utca 275.
Varosi Konyvtdr
3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gy. utca 8.
Varosi uszoda
3980 Satoraljatjhely, Balassi B. utca 6.
Varosi Sportcsarnok
3980 Satoraljatjhely, Liget tér 3.
A tanuldkat folyamatosan tajékoztatjuk az intézmények lehetségeir6l, program
kin4latukrol, bekapesoladunk tevékenységiikbe, és lehetoségeink szerint segitjiik azt.
o A helyi tarsadalmi szervezetekkel
- Virosvédd és SzEpitd Egyesiilet 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
- Ifjusagi szervezetek
- Kisebbségi inkormanyzatok
e A szakiranyu oktatast folytatokkal és szervezOkkel valo kapcsolattartds formai
és rendje
A duélis képzés szervezése és folytatasa sordn intézményiink az aldbbi
szervezetekkel tartja a kapcsolatot:
- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kereskedelmi €s Iparkamara
3525 Miskolc, Szentpali ut 1.
- Nemzeti Szakképzési és Felnottképzesi Hivatal
1089 Budapest, Kalvara tér 7.
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A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai €s rendje

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentdséggel bir a kapcesolatrendszer. A kapesolatrendszer iranyitéja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

- tanulé/munkaszerzddések elektronikus bejegyzésének folyamata,

- ajelentkez6k létszdma, a gazdédlkodo szervezetek igényeinek dsszehangolasa,

- egylittmiikbdés a gazdalkodo szervezetekkel a kdlcsonos tajekoztatasban,

- adudlis szakiranyl oktatas szakmai timogatasa,

- tijékoztatds és kdzremiikddés a tanuldk értckelésében, a mulasztasok kezelesében,

- az esetleges fegyelmi problémak kezelése,

- afegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatisa.
A kapcsolattartds alapja a munkakéri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és
feladatok. Operativ iranyitisat a szakmai igazgatOhelyettes végzi és részt vesznek benne a
tanulok osztalyfondkei, a szakmai targyakat oktatok.
A dualis képzéhelyckkel az iskolavezetés tagjai személyesen, telefonon és e-mailben
tartjdk a kapcsolatot. A dudlis partner havi rendszerességgel tajékoztatja az iskolat a
tanuldi hidnyzasokrol ¢s a munkateljesitményiikrél érdemjegy formdjaban. Az egybefiiggd
szakmai gyakorlat teljesitését/nem teljesiiését a dudlis képzohely leigazolja .
Az iskolavezetés tajékoztatja a dudlis képzbhelyet minden olyan eseményrdl,
rendezvényrdl, ami érinti a dudlis képzohelyeken a tanuldk munkabeosztisat.
A tanuldi jogviszony megsziintetését az iskola haladéktalanul kézli a dudlis képzohely
kijelolt képviseldjével, mellékelve a megsziintetésrdl sz616 hatarozatot.
A duilis képzbhelyek altal kijelslt dolgozdval a szakmai igazgatohelyettes kozvetleniil
tartja a kapcsolatot, melynek formai:

1. kétoldalu személyes talalkozok,
az osztalyfonokokkel, oktatokkal kdzisen megszervezett talalkozok,
az iparkamara helyi szakképzésért felelds képviseldjével folytatott megbeszélések,
dualis képzdhelyek képviseléinek meghivisa iskolai érakra, vizsgakra,

tajékoztatok szervezése a dualis képzéhelyek keépvisel6i szamara,

A S

szakmai férumokon vald személyes talalkozasok, egyeztetések (Zempléni Szakmai
Nap, BOKIK 4ltal szervezett rendezvények)
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A kapcsolattartasok tanévben megvaldsitott formait a szakmai igazgatohelyettes félévi és
év végi beszdmoldja tartalmazza.
- Dualis képzbhelyek a mindenkori tanul6i nyilvantartis alapjan aktualizilva.

A kapcsolattartas formai:

- szemeélyes taldlkozas: évente lehetdség szerint 1-2 alkalommal,

- e-mail, telefon: igény szerint,

- www.bokik.hu ; www.mkik.hu ; www.isziir.hu honlapok,

- www.nive.hu honlap, ikk.hu

- adualis képzohelyek az iskola honlapjardl trefort.info is t4jékozoédhatnak
(Szakmai Program, Hézirend, az iskola adott tanévre vonatkozé programja,
a tanulék 6rarendje stb.).

- panaszkezelés rendszerének mitkdtetése,

Az iskola tajékoztatd tevékenysége:

a Kamara felé¢:

- Kamara 4ltal kiildott adatlapok kitoltése,

- adatszolgaltatas a Szakma Kivalo Tamloja Versenyre,

- tajékoztatd az iskola éaltal szervezett, a szakképzést érintd rendezvényekrdl,

a Pest Megyei Kormanyhivatal felé:

- szakmai vizsga torzslapok tovabbitésa az Orszagos torzslapnyilvantartas
felé,

a dudlis képzohelyek, a gazdalkodo szervezetek feleé:

- tajékoztats az oktatott szakma Képzési Programjarél, elsdsorban a
szakiranyu oktatasra vonatkoz¢ tudnivalok ismertetése, dokumentum
tovabbitasa,

- tajékoztatas a szakiranyn oktatasra vonatkozo jogszabalyokrol, a
jogszabalyok internetes elérhetbségérdl, (pl.: Szakképzési torvény, Képzési
¢és Kimeneti Kovetelmények, stb.)

- a tanuldk adott tanévre vonatkoz6 gyakorlati beosztasanak tovabbitasa,

- értesités a tanévkozi sziinetekrol, iskolai rendezvényekrol,

- a Szakma Kival6 Tanul6ja Versenyre térténd nevezés egyeztetése a dualis
képzohellyel,

- tajékoztatas a tanuldk félévi és tanév végi tanulmanyi eredményérol,

- a munkaszerzodés megkdtésével kapesolatos adatszolgaltatas,
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- a dualis képzohelyek havi rendszerességgel tijékoztatjak az iskolat a
tanulok hidnyzasairdl és értékelik a tanulok gyakorlati munkajat,
- a dualis képzohelyek értékelik a tanuldk gyakorlati munkajat félévkor és
tanév végén is, errdl tajékoztatjdk az iskolét.
o Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel
Az intézmény lehetOséget biztosit az egyhdzi jogi személyek részére fakultativ hit- és
vallasoktats szervezésére a felmerlild sziili igények alapjan. Az iskola a hitoktatas részére
téritésmentesen biztositja az alapvet feltételeket (helyiség, a helyiség fiitése, vilagitasa).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelos. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskolai éves munkaterv rogziti.

A tanuldk egészségi dllapotanak megbvasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

Korhaz ¢s Rendeldintézet (3980 Satoraljaujhely, Martirok utja 9.) illetékes egészségligyi
dolgozdival, és segitségilkkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzeése, valamint a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi
felelése rendszeres kapesolatot tart fenn a terilleti gvermekjoléti szolgilattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato felelds.

Az intézmény vezetése a jogszabdlynak eldirt médon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek. A partnerek tdjékoztatdsat és véleményezési lehetdségeinek biztositdsat
folyamatosan feliilvizsgalja és fejleszti.

Az iskoldban pért vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet.

6. AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérél sz6l6 EMMI rendelet alapjan a oktatoi testilet az
intézmeény éves munkatervében hatdrozza meg.
Az intézmény munkaterve rogziti:

- a tanév rendjét,
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- a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznaldsat,
- az iskolai tinnepélyek iddpontjat, médjat,

- a hagyomanyapolas alkalmait,

- az oktatoi értekezletek, idejét, témajat,

- a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,

- az oktatdi testlilet megbizasait.

Az intézmény munkatervét az igazgatd késziti el, és a oktatoi testiilet hagyja jova.

A tantargyfelosztas tervezetét lehet6ség szerint minden év jinius 30-ig el kell késziteni, hogy
augusztusban az Orarend elkészitése zavartalan legyen. A tantirgyfelosztast intézmeényi
szinten a szakmai és az altalanos igazgatohelyettes késziti €l az igazgatoval, sziikség esetén a
munkakézosség-vezetokkel egyeztetve. A tantargyfelosztis év kdzben megvéltoztathat6, ha
személyi véltozasok vagy az oktatds korillményei azt sziikségessé teszik.

A heti tanitis rendjét az orarend rigziti. Az 6rarendet a oktatéi testiilet megbizott tagjai
készitik el lehetdség szerint a tanévnyito iinnepséget megelézé munkanapig,

A megtartott 6rakat a KRETA Iskolai Alaprendszerben (digitélis naplé)-vezeti az oktato.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rat nem lehet zavarni.
Rendkiviili esetben ez aldl az igazgatd vagy a felelds vezetd adhat felmentést.

A tanuldk viselkedési, mozgasi, tartozkoddsi rendjét, az elvarhaté viselkedés normait a
hazirend szabalyozza.

Rendkiviili események alkalmaval azonnal értesitendd az igazgaté vagy tavollétében a
igazgatOhelyettes.

Rendkiviili esemény az iskola napi miikdési rendjét befolyasolo, méddositd olyan kiilsé, vagy
az iskolai élettel Gsszefiiggd varatlan torténés, ami veszélyezteti a testi épséget, valamint az
élet- &s vagyonbiztonsigot. Ezen esetekre intézkedési jogkorrel az igazgaté vagy helyettesei

rendelkeznek.

6.2. A tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezeték benntartézkodisinak rendje

6.2.1. Nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi idGben hétfotd] péntekig reggel 7% ératol 19% éréig tart nyitva.
(Amennyiben az iskola tanmihelyeiben délutan zajlik gyakorlati oktatas, az iskola
21.00 oraig lizemel.)
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Az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettol eltérd idopontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

6.2.2. Vezetdk benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi iddben az igazgaténak és helyetteseinek lehetéleg hétfotol csiitsriokig 720 és 155
ora kozott, pénteken 7% és 14% 6ra kozott az iskolaban kell tartézkodnia. Egyebekben
munkijukat az iskola szikségleteinek ¢s aktudlis feladatainak megfelelé idében és
idétartamban latjak el.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A délutin tivozd vezetd utdn az esetleges foglalkozdst tarté oktaté a felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé véld intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szitkséges intézkedések megtételére a
oktatéi testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudoméséra kell hozni.

6.2.3. A tanitasi Orak szervezése
Az iskoldban a tanitisi 6rdkat a szakmai program alapjan kell megszervezni.

- a tanitdsi 6rakat a szakmai program alapjéan lehetdleg 7.45-14.00 6rdig, illetve az
esctleges délutini drakat is figyelembe véve 19.00 6rdig terjedd idészakban kell
MegSZervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek id6tartama 10 perc, a 3. sziineté
15 perc, a 6. sziineté pedig 5 perc.

- A gyakorlati képzés csoportos forméban iskolai tanmitihelyekben, illetve a duélis
képzohelyeken nem csoportos (egyedi) formaban torténik.

A dudlis képzohelyeken folyé gyakorlati képzés kezdete igazodik a gazdasagi
egység munkarendjéhez,

- Az iskolai tanmiihelyi gyakorlati képzés munkarendje: 7.00 6ratdl 19.00 oraig tart.
Etkezési sziinet: 20 perc
Személyi szilkségleti ¢és pihendid6: oranként 10 perc, mely az iskolai
tanmiihelyekben lehetbleg az iskolai csengetés rendjéhez igazodjon, amennyiben a
gyakorlati foglalkozast tarté oktaté masképp nem rendelkezik.

Munkaba érkezés munkaidd kezdete elbtt 10 perccel.
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Bevezetd foglalkozas munkaid6é kezdetekor 30-50 perc, befejezd foglalkozis €s
takaritas 10-30 perc.

6.2.4. Ugyelet ellatdsa

Az iskolaban az 6rakdzi sziinetekben (az els6t6] a hatodik érig) miiksdik tandri figyelet.

A tanari ligyeleti beosztast az oktatokkal egyeztetve az iskola ezzel megbizott vezetdje késziti
el.

Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjén a tanulok magatartésat,
az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak meglOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartisat

ellenérizni,

6.2.5. Tanuld tdvozasa tanitasi id6 alatt

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szi{ilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonske
(tAvolléte esetén az iskola vezetdje vagy helyettese), illetve a részére Orat tartd oktatd irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak az iskola vezet6je vagy helyettese adhat engedélyt.

6.2.6. Tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanérén kiviili foglalkozasok 14% 6ratél 19% éréig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
tartandék. Amennyiben egy osztilynak, tanulocsoportnak nincs 7. 6rdja, ebben az esetben a
foglalkozas korabban megkezdhet6. Ett6l eltérni csak az igazgat6 engedélyével lehet.
A foglalkozasok célja lehet:
- képesség-kibontakoztatd foglalkozas: tehetséggondozas, felzarkoztatas,
- mentori foglalkozas,
- sportkér,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok differencialt fejlesztése,
- SNI foglalkozasok (a szakértti véleményben foglaltak alapjan, gyogypedagogus
irnyitasaval).
A foglalkozasok szervezeti formai:
- egyéni foglalkozas
- csoportos foglalkozas
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Az egyéb foglalkozdsokat az Szkt. 35.§ (3-4) és (6), valamint a Szkr. 115-118.§ és 122.§-a
alapjén szervezzilk meg.

A tandérén kivilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetSje bizza meg, akik munkéjukat
munkakéri lefrisuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola oktatdja.

A fentiekben leirtakon tl az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek
megszervezeséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozisségek, illetve az
oktatdk a felelések.

6.2.7. Iskolan kiviili egyéb foglalkozasok

A két éves, nappali tagozatos, érettségit ado képzésben részt vevo tanulok kételezd kozdsségi
szolgalatinak szervezését az osztalyfondkok ¢s a kézosségi szolgdlatot koordinald oktatd
bevonisaval végezzilk a torvényi szabalyozas figyelembevételével.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka -elosegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban
osztilyaik szdmara kiranduléast szervezhetnek. A tanulék részvétele a kirdndulason dnkéntes,
a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. A kirandulas tervezett helyét, ideyét az
osztalyfonski munkatervben/illetve a kirandulasi tervezetben rogziteni kell.

Egy-egy tantirgy néhany témajanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kézmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eléaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, kényvtari és mivészeti eldadashoz kapesolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozésokon — ha az tanitasi idén kiviil
esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiléknek kell fedeznifik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltsltésére kivanja az oktatdi testillet a tanulékat azzal
felkésziteni, hogy a felmerilld igényekhez és a sziillék anyagi helyzet¢hez igazodva
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kiilonféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: tirak, kirdndulasok, tdborok, szinhaz- és
muzeumldtogatasok, klubdélutanok stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken dnkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildéknek kell fedezniiik.

6.2.8. Iskolai ligyintézés tanitasi idében

Szorgalmi iddben az oktatéi hivatalos igyek intézése az iskolatitkarsdgon torténik 7*° 6ra és
15.30 6ra kozott.
A tanmuléi hivatalos tigyek intézése az el6bb megnevezett irodakban a nagysziinetben és a 7.
Ora utan torténik.

6.2.9. Ugyintézés tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligycleti rendet az igazgaté hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanulok, és az oktatok tudomdséra hozza. A nyéri sziinetben az irodai ligyeletet

hetente kell megszervezni.

-

6.2.10. Az iskola hasznalata

— Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésliknek megfelelden kell hasznalni, Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:
o az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
¢ aziskola rendjének, tisztasaginak megdrzéscért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézményi Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban, valamint a tanuldi
Hazirendben megfogalmazott clbirdsok betartasacrt.
~ A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.
—~ Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos
iigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedéllyel
rendelkeznek (pl.: helyiségbérlet esetén).
— Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellen6rzi. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgilat koteles
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nyilvantartani. A portaszolgalatot ellatd dolgozd kateles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a thvozas idejét.

— Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

— Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartisi idén til és a tanftdsi
sziinetekben — kiilsd igényléknek az igazgatd tudtdval és engedélyezésével kiilon
megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok, az
iskola épliletén beliill csak a megéallapodis szerinti idében és helyiségekben
tartézkodhatnak.

6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ill6k belépésének és benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyeket
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol vagy megbizottjatol engedélyt
kaptak.,

Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi és
jelenlétiikket nyilvantartja, valamint az érkezét a jovetele céljanak megfelelé helyiségbe és
személyhez kiséri.

A szillok fogadénapokon, sziildi értekezletek idején, a palyavalasztdsi nyilt napon, a
beiratkozasi napok idején tigyeiket kisérd nélkiil intézhetik.

Az iskoldban kereskedelmi tevékenység csak az igazgatd engedélyével és megbizasibol
végezheto.

7. AZ INTEZMENYBEN FOI:Y(') BELSO ELLENORZESRE-VONATKOZO
SZABALYOK, ANNAK RENDJE

7.1. Az iskolai bels6 ellendrzés-feladata, hogy

s biztositsa az intézmény tirvényes (a jogszabélyokban, az intézmény Szakmai
Programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el&irt) mikddéseét;

» segitse el az intézményben folydé neveldé és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
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e az iskolavezetés szamdra megfeleldé mennyiségli informiciét szolgiltasson a
dolgozék munkavégzeserol;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktdl, kévetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsé és kiilsg értékelések elkészitéschez.

7.2. A belsd ellen6rzést végzé, alkalmazott jogai és kitelességei:

1. A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
¢ az cllendrzéshez kapcsol6dé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,
e az ellendrzitt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

2. A bels6 ellenérzést végzi-dolgozo koteles:
e az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabdlyzataiban foglalt elbirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés sordn tudomasira jutott hivatali titkot meg6rizni;
o az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szdban kozdlni az ellenérzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzéit dolgozok kozvetlen felettesével;
¢ hidnyossagok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott

utasitas szerint id6ben megismételni.

7.3. Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kistelességei:

1. Az ellendrzitt dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjira és megallapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellenbrzést végzs kozvetlen felettesé¢hez.
2. Az ellendérziit dolgozo kételes:

o az cllendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellenbrzéssel Gsszefliggd
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kéréseit teljesiteni;
¢ a feltart hiAnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.
7.4. A belsé ellenérzést végzd dolgozé feladatai:

e Az ellenbrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési
tervben elfirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megdllapitasairdl kodzvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az cllenérzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzdtt, vagy annak felettese)
kéri.

¢ Hianyossagok feltarisa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozd
figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

7.5. A belsd ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési feladataik:

s Igazgato:
— ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
— ellenérzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagogiai, igyviteli és
adatszolgaltatasi munkdjat;
— ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabéalyzatat;
— Osszedllitja tanévenként (az intézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet, dnértékelési tervet
— feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés, dnértékelés egész rendszere és
miikddése felett.
o Igazgatdhelyettesek:
- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosziott dolgozok nevelé-oktaté es
dgyviteli munkajét, ennek sordn kiilondsen:
* aszakmai munkak&zisségek vezetdinek tevékenységét;
= az oktatok munkavégzését, munkafegyelmet;
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= az oktatok adminisztracids munkéjat;
= az oktatok neveld-oktaté munkajinak modszereit €s eredményességét;
= a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
. A szakmai igazgatéhelyettes folyamatosan ellendrzi a szakmai gyakorlati képzés
minden teriiletét, ennek soran kiilondsen:
= agyakorlati képzésben résztvevd oktatok munkavégzesét,
= az iskolai tanmithelyek munkéjat,
= a dudlis képzdhelyeken valo tanuldi munkavégzést.
¢  Munkak6zosség-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozéd pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilénosen:
= az oktatok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
= aneveld és oktatdé munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésckkel);
= a palyakezd6knél a tantervi fegyelem, osztilyozas, értékelés
kovetelményeinek betartisat.
Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezéseét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzdtt dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsé
cllendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds. A

bels6 ellendrzési tervet a tanév oktoberéig nyilvanossagra kell hozni.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének irdnyitisa és koordindlasa az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd minden tanévre belsd ellenOrzési tervet keészit, melyben

meghatirozza annak céljat, gyakorisagat és eszkozét.

7.6 Ellendrzés célja az intézményben:
o ecllendrzések eredményeinek beépitése, felhasznaldsa az intézményi Snért€kelésbe,

a fejlesztendd és kiemelked® teriiletek meghatarozasa, az oktaté-neveld munka
fejlesztése.
o az ellendrzések eredményei alapjan az oktatd, az igazgatd fejlesziési tervet készit,

iitemezi s végrehajtja.
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o az igazgatd kisérje figyelemmel az aktudlis kiils6 és belsé valtozdsokat,
konstruktivan reagaljon rajuk, ismerje a valtozasok okait, és azoknak figyelembe

vételével készitése el fejlesztési tervét.

7.7. A pedagégiai (nevelé és oktaté) munka belsd ellendrzésének feladatai:

s biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény szakmai programja szerint
eléirt) mitkodését,

» segitse elé az intézményben folyé nevel és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informdcidt szolgiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

o szolgaltasson megfelelé szdm adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészités¢hez,

e az igazgat6 irAnyitdsdval az intézményben a fejleszté célu visszajelzés épliljon be

a pedagodgiai folyamatba és jelenjen meg sajat ért€kelésében is.

7.8. Kiemelt ellendrzési szempontok az oktaté-neveléd munka belsé ellendrzése sordn:

s az oktatok munkafegyelme,
* atandrik, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,
e aneveld-oktaté munkahoz kapcesolodé adminiszirdcié pontossaga,
s atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekorécidja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi szemelyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
- az Ordra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkaja és magatartisa, valamint
- az oktato egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o a tandran kivilli nevelémunka, az osztalyfonéki munka eredményei, a

kozosségformalds.
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Az ellenfrzés tapaszialatait az oktatokkal egyénileg, szikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatirozasaval — az intézményi értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.

8. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskola biztositja a tanuldk szamara a rendszcres iskolaorvosi ellatast, illetve megszervezi a
védéndi munkaterv szerinti sziiréseket, valamint

o minden szakképzésben résztvevé tanulonak egészségiigyi alkalmassagi,

esctenként péalyaalkalmassagi vizsgélatot,

e sportorvosi vizsgalatokat,

o az egészségnevelOkkel folyamatos kapcsolattartast,

o atanulok egészségmegtrzése érdekében felvilagosité eléadasokat.
A szlirévizsgélatok idejére az iskola oktatoi feliigyeletet biztosit kiskori tanuldi szdmara.
Az epészségneveldkkel, az ifjusagi véddnével az intézmény folyamatos és rendszeres
kapcsolatot tart. A kapcsolattartds — az intézmény vezetSjének megbizisibél — az dltalanos
igazgatohelyettes feladata, akinek ezzel kapcsolatos munkdjat gyermek-és ifjusagvédelmi
feleldsi feladatokkal megbizott oktatd segiti.

9. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES )
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanul6k részére
az egészségik és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuldé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

9.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsigi

(munkavédelmi) szabélyzatinak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a

rendelkezéseit.

_—————— e e —————
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Az oktatdk a tandrai és a tandran kivilli foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyclemmel kisémi, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészségiik
és testi épségilk védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté
magatartasformakat.
Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésckor az elsd osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kdmyekére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadé, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendBket, a mencklilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

- atanulék kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

¢ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elétt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmet.
Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor koévetendd
magatartasra.
Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gydzbdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottiak-e a
szilkséges ismeretcket.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajit és az ismertetés idopontjat a
digitalis napléba be kell jegyczni. A balesetvédelmi oktatason/tajékoztatison valé tanuloi
részvételt a munkavédelmi oktatdsi naploban valamint a tlizvédelmi napléban az
osztalyfonok/felelés oktato altal felfektetett névsor alairasaval a tanulonak igazolnia kell.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, szakmai gyakorlat) tartd, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakor
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az igazgatéd az egészséges és biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

cllenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
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tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenGrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

9.2, Az intézmény dolgoziinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellato oktatok a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esctén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

o ahelyszint biztositani kell,
e a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia,

¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetnie,

e a tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

vezetOjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé t6bbi iskolai dolgozd is kételes
részt venni,
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.
Az iskolaban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltéd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhett a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok
eléirdsai alapjan

A tanuldbalesetet a jogszabalyoknak megfelel6en jelenteni kell, és nyilvan kell tartani,

A héirom napon til gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokényv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskort tanulé esetén a sziilonek).
A jegyzdkidnyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.
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A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjénak. A silyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az iskolémak igény esetén biztositania kell a DOK—képviseldjének részvételét a
tanulébalesetek kivizsgilasiban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonséagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabilyzata tartalmazza.

10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK,
ELJARASREND

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

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

e atliz,

» arobbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonségat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudoméséra, kételes azt azonnal kdzolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazpatod

o igazgathelyettesek

A rendkiviili eseményr$l azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartoyat,
o tliz esetén a tlizoltdsagot,
o robbantissal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb eseickben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
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katasztrofaeihérité szerveket, ha ezt az iskola vezetje szitkségesnck tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiliritését, a sziikséges intézkedések meptételét a tlizriadd terv elbirdsai szerint kell
elvégezni.

A tlizriado tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait,

s a dolgozdk, tanulok riasztasdnak rendjét,

* a dolgozdkat a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentes,
rendfenntartas, biztonsigi szervek - rendérség, tiizoltosig - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e az iskola helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzit (a menckiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltlintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival).

11. AZ ISKOLAI TANKONY VELLATAS RENDJE

A tankényvellatas célja és feladatai:
Az iskolai tankényvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év sordn a tanuldk részére elérhetdk legyenck.
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: A tankdnyv beszerzése, €s a tanulokhoz
torténd  cljuttatisa. Megszervezése az iskola feladata, felelés az igazgaté. A
tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat a tankdnyvfelelés végzi, akit az igazgato kér fel
erre a feladatra.
Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

o A nemzeti k6znevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatésardl szold
2013. évi CCXXXIL tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankdnyvellatasban kézremiikodok kijeldléserol

o 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikdnyvve
nyilvanitds, a tankdnyvtimogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdarozat az ingyenes tankOnyvellatas 5-9.
évfolyamokra t0rténd egyiitem{l kiterjesztésé¢hez szitkséges pénziigyi forrds
biztositasaro]

e 1092/2019. (IIL.8.) Korm. hatirozat A téritésmentes tankdnyvelldtasnak a
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténo

kiterjesztéserol

Az iskolai tankonyvellitas résztvevoi:
Az igazgato
o felelds a tankdnyvellatds megszervezéséért,
e kialakitja a tank6nyvellatds helyi rendjét,
e megbizza a tankSnyvfelelést,
e beszerzi az illetékes szervezetek véleményet.
A tankonyvfelelos
e kapcsolatot tart a tankodnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanirok, sziilok) és a
KELLO-val,
* lebonyolitja a tankényvrendelést, pétrendelést, visszaruzast,
e atveszi és kiosztja a tankdnyveket.
A kinyvtares oktato
» gondoskodik a hasznalt tankényvek biztositdsarél, ill. a beszerzett tankdnyvek
kikdlcstnzésérdl €s év végi begyljtéserdl,
A munkakizosség-vezetok szakmai szempontbol koordinéljak a tankdnyvek kivalasztasat:
e clonyben részesitik a tartds tankényveket,
¢ szorgalmazzék az egységes tankonyvcsalddok hasznalatét,
¢ évfolyamonként dsszesitik, és tovabbitjik a megrendelni kivant tankényveket.
Az osztdlyfonokok kiosztjak, a tanév végén begylijtik a kblesdnzdtt kdnyveket.
A oktatok a munkakOzbsséggel egyeztetve kivalasztjdk az Aaltaluk tanitott osztalyok

szdméra a megrendelni kivant tankényvet.

A tankdnyveket a tanulok a tanuléi jogviszony fenndllasa alatt addig az idépontig
hasznalhatjadk, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjin felkészités folyik,
illetve adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni. Ezt kdvetben, valamint a tanul6i
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jogviszony megszimniekor a tankonyveket megfeleld allapotban vissza kell szolgaltatniuk
az iskolai kényvtamak.

A munkafiizetek a tanul6k tulajdondba kerlilnek, azokra a konyvtari visszaszolgéltatas
kotelezettsége nem vonatkozik.

Az iskolatol kdlcsdnzott tankényv elvesztésével, megrongalasdval okozott kért a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni.

A kir megtéritésére, a kartéritési kotelezettség mértékére vonatkozd szabdlyokat az
konyvtari SZMSZ tartalmazza.

12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ FELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

12.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

A szakképzésrol sz60l6 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban: Szkt) 111. §
alapjan a szakképzés informdaciés rendszere (a tovabbiakban: SZIR) hatosigi €s
szakmai tevékenységeket kiszolgald elektronikus alkalmazisok, adatillomanyok,
dokumentaciok adatbéizisa, valamint orszdgos statisziikai és jogosultsigalapu
adatszolgiltatdsi rendszer, amely szakmai rendszerckbol, azokat kiszolgald,
tamogato segédprogramokbd! és alrendszerekbdl épiil fel.

A 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo térvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Szkr) 342. §-a alapjdn a SZIR-ben a koéznevelés informacios
rendszere részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytdrzsnek a 343. § (1)
bekezdése szerint kezelt adatait, tébbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos
nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovabbd az
intézmények, valamint az intézményfenntartok kbzérdekli és kozérdekbol nyilvéanos
adatait.

A SZIR egyik legfontosabb része a szakképzd intézményekben jogviszonnyal
rendelkezd tanuldk kdzponti nyilvantartasa.

Az Szkt. 114, § (1) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény a szakmai oktatéssal
dsszefiiggésben a tanuléi jogviszony, illetve a felnbttképzési jogviszony létesitése
és fenntartisa céljabol kezeli a tanul6, illetve a képzésben részt vevd személy
adatait, tovabba a kiskord tanul6 térvényes képvisel6je adatait.

_———— e e ———————————
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Az Szkr. 342. § alapjan a SZIR-ben a kiznevelés informécids rendszere részeként

kell nyilvéantartani a tanuldk €s a képzésben részt vevd személyek nyilvéntartasinak

az oktatasi nyilvantartasrél sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet II.

rész 1. pont a), d)—¢) és g)- j) pontja alapjan kezelt adatait.

A SZIR-ben tarolt adatokhoz az intézmények kdzvetlenill nem férnek hozza, a tarolt
adatok toltése és frissitése automatikusan a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszerbdl (tovabbiakban KRETA), mint adatbazisbol térténik.

Az clekironikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytirzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentésck,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban taroljuk. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikseges.

A dokumentumokat SZIR rendszerében, tovibba az iskolatitkarsag szamitdgépén egy
kiillon e célra létrchozott mappdban taroljuk. A mappihoz valé hozzdférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizirélag az intézményvezetdo dltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

12.2. Az elektronikus tton eld4llitott, papiralapa nyomtatvinyok hitelesitési rendje

1. KRETA Iskolai Alaprendszer
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, oktatéi és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.
A digitalis naplo elektronikus aton térolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését ¢€s
egyéb, az oktatok munkéjat segité informdcidkat. A térolt adatok kozill papiralapon
nyomtatasra kertil:
e A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola kételes papiralapi értesit6t killdeni az iskola
kérbélyegz6jével és az osztilyfénok alairasaval ellatva.
» A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyaknyvb6l papiralaptt t6rzskényv keriil
kiallitasra, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabily hatirozza meg. A megjelolt
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személyek aldirdsival és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rik szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuléi
jogviszony mas megszinésenek eseteiben.
e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat mappaban elhelyezve taroljuk a titkarsagi
szamitégépen.

2. KIRA rendszer
A kozpontositott  illetmény-szamfejtd rendszerb6l intézményiink kinyomtatott
nyomtatvanyokat, dokumentumokat kezeli papiralapon:

- szémfejtett bérjegyzékek,

- szabadsagok nyilvéantartisa,

- TB bejelentések
A papiralapi dokumentumok intézményi pecséttel, igazgatéi, gazdasagi fligyintézo
alafrasaval hitelesitettek.

13. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, j hagyoményok teremtése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, dregbitése az iskolakdzisség minden tagjanak joga és kotclessége; az

iskolahoz valod kitddés fontos eszkize.

Az intézményben a tanév sordn felmeriild megemlékezések, linnepségek, hagyomany6rzo
rendezvények az alkalom jellegétol fliggden az alabbiak:
o  Aziskola mikodésével Osszefiiggd rendezveények
- tanévnyitd linnepély
- tanévzaré linnepély
- szalagavatd iinnepély
- ballagas
- pélyavalasztasi nyilt napok
e  Allami, nemzeti tinnepek (1956. oktober 23., 1848, marcius 15.);
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o Jelentdschb torténelmi események évforduloi (oktéber 6., a kommunista diktatrak
dldozatainak emléknapja, a holokauszt Aaldozatainak emléknapja, nemzeti
Osszetartozas napja)

s  Jeles napok (magyar kultira napja, kéltészet napja)

e  Egyéb iskolai rendezvények

Az iskolai {innepélyeken az iskola valamennyi dolgozdjanak és a tanuldifjuség minden
tagjanak a megjelenése, részvétele — az alkalomhoz ill6 6ltézékben — kitelezo.
Az iskola tanul6inak kételezd linnepi viselete:
e  Lanyok: fehér bliz, sitét alj,
s  Fiuk: s6tét 6ltdny, fehér ing, nyakkendd.
A hagyomanyok apolasaval Kkapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezésért felelds
személyeket a oktatéi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A jelentdsebb
iinnepségek, rendezvények lebonyolitisahoz a szervezésért felelds személy forgatékonyvet

keszit.

14, AZ ISKOLAI  FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
RESZLETSZABALYAI

FEGYELMEZO® INTEZKEDESEK FORMAIL ES ALKALMAZASANAK ELVEI
(Szkt. 65 § (1-5), Szkr. 196.§-124.8)

Ha a tanuldé a tanuldi jogviszonyabodl szdrmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben
részesfthetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskord tanulé esetén e jogot a kiskora tanulé torveényes képviselGje

gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok
- csokkentése vagy megvonasa,
- dthelyezés masik osztilyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve

koznevelési intézménybe,
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- kizéras a szakképz6 intézménybol,
A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetes
dllapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzé intézményben és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasénak, a szakképzo intézmény
és a kollégium cltéré megallapoddsanak hidnydban a fegyelmi blintetést ott lehet
megallapitani, amelyikben az eljards elébb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elsdfoki hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatési
szerv fegyelmi biintetéssel kizdrt tanuld szamdra mdsik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijelsld hatérozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyljtisara a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskort tanulé tdrvényes képviseldje
jogosult,

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatian kirral, veszéllyel jarna, az

elséfoku hatdrozat azonnal végrehajthaté.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kitelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértesi eljaras indult, és az
nem az eljards meginditdsdnak alapjaul szolgald inditvany elutasitisaval vagy
felmentéssel végzHdott, a hataridst a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. A dudlis
képzbhelyen elkdvetett kdtelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards sordn az Altala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

- jogairdl és kotelességeirtl a fegyelmi eljaras sorédn felvilagositast kapjon,

- a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

- szdban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

- az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze, jogorvoslattal éljen.
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Kiskora tanulé esetén a fegyelmi cljirasba a kiskort tanuld térvényes képviseldjét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljirdsban a kiskord tanulét a kiskort tanuld
torvényes képviselbje, a kiskori tanuldt és a kiskord tanulé térvényes képvisel6jét
meghatalmazott képvisel§jiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targydva tett kotelességszegést birdlhaté el. A
kotelességszegés bizonyitdsara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasdtdl szamitott harminc napon beliill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
sértett, a didkonkorményzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzbhely képviseldje az tiggyel kapesolatban

tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az oktatdi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel,
ez a hataskér nem atruhézhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg
kell jeldlni az eljards targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordn a tanuld
fegyelmi felelossége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegeés miatt
allapithaté meg. Ha a tanulé a fegyelmi eljaras meginditdsat koveten ujabdb fegyelmi
eljardst megalapozd kotelességszegést kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast
megalapozé kételességszegése a fegyelmi eljards meginditisat kovetden jut az oktatdi
testiilet tudomaséra, az oktatdi testilet donthet gy, hogy czeket egy fegyeimi eljarasban
kell elbiralni.

Az oktatéi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom taga
bizottsdgot valaszt (a tovdbbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét
sajat tagjai kozill vélasztja meg. Az elnfk jogosult az eljards sordn mindazon
intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem wutal a
fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskdrébe.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt:
- az eljaras ala vont tanul6 kdzeli hozzétartozdja,

- az eljirds targyava tett kotelességszegés sértettje,

SZMSZ 2020. szeptember 01.

48



- akit a fegyelmi eljdrds sordn taniként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve
meghallgatésa sziikséges vagy akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdldsa nem

varhato el.

A masodfoki fegyelmi hatirozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataliban részt vett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kiteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanulé és
kiskord tanulé esetén a kiskorii tanuld tdrvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi
testillet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkéltatéja megallapitia a kizérdsi ok
fennallasat.

A fegyelmi eljards meginditasdrdl a fegyelmi bizottsig elndke értesiti a tanulét, kiskort
tanulé esetén a kiskori tanulé tdrvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
ertesitesben meg kell jel6lni, hogy a tanuld mely kitelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljérds az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditisarél szolo tdjékoztatisban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanulé kiskort, a térvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetbségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanuld, kiskor tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétél szdmitott &t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulé, kiskord tanulé esetén a kiskord tanulé térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz frasban
egyarant hozzajérult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslisahoz sziikséges idére, de
legfeljebb hdrom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
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elszenvedd fél, kiskori1 sérelmet elszenvedd fél esetén a tdrvényes képviselbje nem keérte

a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarést meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatsa kotelezd, kivéve ha

- asértett az egyeztetd eljards lefolytatisahoz nem jarult hozza,

- atanuld fegyelmi biintetés hatdlya alatt all,

- a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetes
végrchajtasdnak felfiiggesztése alatt kovette ¢l vagy a tanulo ellen a
kotelességszegés elkovetését megeldz6 egy éven belill indult fegyelmi eljarast
egyezietd eljaras eredménycképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették meg.

Az egyczictd cljaras lefolytatiasahoz szilkséges feltételek biztositdsa (fgy killéndsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkénck a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykord személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanulé egyarant elfogad.

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

A fegyelmi bizottsig kioteles a hatirozathozatalhoz sziikséges ténydllast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4llé adatok nem elegend6k, a tényallas tisztdzasa céljabdl tanukat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras sordn térekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralaséndl, a fegyelmi biintetés meghozataldnél a tanuld ellen vagy

mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt
a kiskord tanulé lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkoddsi helye szerint teriiletileg
illetékes csalad- és gyermekjo6léti szolgalatnak, indokolt esetben a gyAmhatésagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskorii tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviselbjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
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tiintetni a fegyelmi targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tijékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskori tanulé esetén a kiskora tanuls
torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasira és a bizonyitasi
inditvany lehetSségére vonatkozd tdjékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanulé térvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld kiilon-kiildn a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskorll tanulé esetén a kiskoru
tanulé térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elozetesen bejelentette,

hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi tirgyalds helyér6l és idOpontjardl a didkdnkormanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkivetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzodhelyet tajékoztatni kell, a
tanulé terhére 1étt kdtelességszegés megjeldlésével. A tijékorztatdban fel kell tintetni,
hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi
inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A
t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyole

nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, eljarisi minbségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz
szerint kell rigziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulg, kiskord tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes képviseldje
vagy a meghatalmazoit képviseld kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja
ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi tirgyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A tirgyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, €s megvizsgilja, hogy a
targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartdsinak akadilya van, a fegyelmi
bizottsig a tArgyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag clnbke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsdnak nincs
akaddlya, a tant, illetve a szakérté elhagyja a targyal6termet.
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A bizonyitasi cljards a tanulé meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4&ll6 bizonyitékokat. A tanuldé a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanulé koribbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdag tagjai a tanuléhoz kérdéseket
intézhetnek.

A kiskori tanulé meghallgatasit kévetden a kiskoni tanuld térvényes képviselojét kell
meghallgatni.

A tan(i meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnck jelen. Ha a tanu
kiskori, meghallgatasanal a térvényes képviseldje jelen lehet. A kételességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskori kotelességszegéssel gyaniisitott tanulé térvényes képviseléje
¢s a meghatalmazott képviseld a taniihoz és a szakért6hodz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizotisag elnoke a tanil védelme érdekében a targyaléterembodl eltdvolittatja
azt, akinek jelenléte a tanit a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a
tanul vallomésanak lényegét késébb ismerteti. Ha a tami vagy a kiskor(i tani térvényes
képvisel6je kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan
kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsig és masodfokd
eljaras esetén a masodfoku jogkér gyakorléja kezelheti. A fegyelmi bizottsdg elndke
engedélyezheti, hogy a tan\i a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljarés
egyéb adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altalinos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat

nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsig elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évé képviseldjének

a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatirozatot hoz, ha megallapitja, hogy
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- atanulo nem kovetett el kitelessegszegest,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- akotelességszegést nem a tanulo kvette el,

- nem bizonyithatd, hogy a kotclességszegést a tanulé kovette el vagy a

kériilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljardst megsziintetd hatarozatot hoz, ha:
- a kotelességszegés elkoOvetése és a fegyelmi cljards meginditisa koézdtt harom
hénapnal hosszabb idé telt el,
- a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mér elbiralta vagy a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fEl, kiskora sérelmet elszenvedd fél

esetén a térvényes képviseldje nem kérie a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza

a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamét és targyat,

a tanul6 természetes személyazonositod adatait,

a fegyelmi felelosség megéllapitasardl szolo dontést,

fegyelmi felelésségét megdllapité hatirozat esetén a fegyelmi biintetést, a

biintetés idbtartamat, a felfiiggesztését,

felmentd hatarozat esetén a felmentésrsl sz6l6 dontést,

a fellebbezési jogrdl valoé tajékoztatast,

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljards targyava tett
kotelességszegés rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditviny esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas
elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjeloléset.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét &s idejét,
a fegyelmi bizotisag tagjainak alairasit és az eljardsi mindségiik megjelslését.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tirgyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkez6 részét és révid indokoldsit. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsdg legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kivetd hét napon belill irdsban meg kell kiilldeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a tdrvényes képviselfjének és a

meghatalmazott képviselonek.

Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszer( és a kitelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovéas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoril tanul6 esetén a kiskori tanulé torvényes képviseldje
¢s a meghatalmazott képviseld is tudomésul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatérozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az dthelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgato a tanulé atvételérol a

mdsik szakképzd intézmény vagy kiznevelési intézmény igazgatédjaval megallapodott.

A kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétiédé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképz8 mtézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utin vélik végrehajthatova,
a tanulé nem bocsathaté érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgira. A tanuld a
megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt 411.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld
torvényes képviselje koteles j szakképzb intézményt vagy kdznevelési intézményt
keresni a tankdteles tanulénak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzé intézmény
segitséget nytjt a tankdteles tanuld tdrvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény
vagy koznevelési intézmény megtaldlasaban. A kizards a szakképzd intézménybdl

fegyelmi biintetés tankételes tanuld esetében nem hajthaté végre az (1j tanuloi jogviszony
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létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarél szolo
hatérozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon belil a tankételes tanuldt fogadd
szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytd]l nem kap értesitést arrdl, hogy a
tankdteles tanulé mas szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben torténd
elhelyezése a tankételes tanulé torvényes képviselGjének kezdeményezésére megtdrtént,
akkor a fegyelmi biintetést hozé szakképzd intézmény hérom napon beliil koteles
megkeresni a szakképzési 4llamigazgatési szervet, amely &t napon beliil mésik szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt jelsl ki a tanulé szdmdéra. A szakképz6
intézményt vagy koznevelési intézményt Ggy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanulo
szamara a kijeldlt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankételes
tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikddd masik szakképzo intézmény
is kijelslhetd. A szakképzési d4llamigazgatisi szerv kijel6ld hatdrozata azonnal
veégrehajthato.

Ha a kizaréds a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birésdg a tankdteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankételes tanulé osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehettvé kell tenni, hogy a tankoteles tanulé — vélasztdsa szerint a szakképzd

intézményben vagy figgetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyét, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni,
amelyr6l az els6foku eljardsban a fellebbezének nem volt tudomaésa vagy arra Snhibajén
kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételét6l szamitott
tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfokd
fegyelmi jogkSr gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliill koteles
tovibbitani a masodfoku fegyelmi jogktr gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkér gyakorlojanak az tigyre
vonatkoz6 véleményével ellatva. A szakképzési dllamigazgatasi szerv hatdrozata ellen

benytjtott fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter biralja el.
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A masodfoku fegyelmi jogkér gyakorloja a fellebbezés elséfoki fegyelmi jogkor

gyakorléjahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzdé intézménybe, kdznevelési
intézmeénybe ¢€s kizdrds a szakképzl intézménybdl fegyelmi biinteiések esetén

tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtisat a tanuld kilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkGvetett cselekmény stilyara tekintettel legfeljebb hat
honap id6tartamra felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kitelességszeges miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az \jabb eljarasban kiszabott
biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtam. A
végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsadg dont. A fegyelmi
biintetés végrehajtidsanak felfiiggesztése alatt elkdvetett kitelességszegés miatt kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

A tanuléval szemben a kdvetkez6 fegyelmez6 intézkedések hozhatdk:

Oktatéi fegyelmez6d fokozatok: figyelmeztetés (a tantargy kovetelményeinek
nem teljesitése, felszerelés hianya, hézi feladat t6bbszéri hidnya, tandrdkon
eléfordulé tobbszori fegyelmezetlenség) Az oktatdi figyelmeztetéseket a
KRETA Iskolai Alaprendszerben rogziteni kell. Ot oktatéi figyelmeztetést
kévetden az osztalyféndk irasbeli figyelmeztetésben részesiti a tanulét, melyrdl
értesitést kiilld a sziildnek, és ennek tényét bevezeti a KRETA Iskolai

Alaprendszerbe.
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Osztalyfonoki fegyelmezd fokozatok: figyelmeztetés, intd, rové. Indokai: a
tanulé halmozottan jelentkezé tanulmdnyi és magatartasbeli kotelességeinek
megszegése, a hazirend enyhébb megsértése, illetve igazolatian mulasztasai

miatt.

Igazgatéi fegyelmez6 fokozatok: figyelmeztetés, intd, rovo.

Oktatoi testiileti fegyelmi eljaras. A tanulo, ha a hazirendben foglalt kdtelességét
silyosan megszegi, fegyelmezd intézkedésben, illetve fegyelmi biintetésben
részesithetd. Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Az oktatoi testillet megrovas fegyclmi biintetést fegyelmi eljaras
lefolytatasa nélkiil is kiszabhat.

A silyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének,
aki a vonatkozd rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras, illetve a

fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras megkezdésérdl.

Nem lehet példis magatartisu az a tanuld, akinek félévkor vagy a tanév végén
elégtelen osztalyzata, fegyelmi biintetése vagy igazolatlan hidnyzasa van.

Valtozéd magatartdsi az a tanul6, aki intézményvezetéi figyelmeztetésben vagy
osztalyféndéki intésben részesiilt.

Rossz magatartasi az a tanuld, aki sorozatos rendbontasokat kovet el, vagy/és

igazolatlan mulasztasa eléri a 25 orat.

ﬂ
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15. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ALAPDOKUMENTUMAL:

Nemzeti koznevelésrd! szolo 2011. évi CXC. tv.

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. a kéznevelési tv. végrehajtasardl: E rendelet hatarozza
meg azokat az elbirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar
mikodtetésénél meg kell tartani, tovabbd amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével €s hasznilatidval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.
20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 163. §

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtdr SZMSZ-e szabalyozza miikédésének és

igénybevételének szabalyait.

(3) A kényvtari SZMSZ mellekletét képezi

a) a gyujtokori szabalyzat,

b) a kényvtarhasznilati szabélyzat,

c) a kdnyvtéaros tanér, kényvtaros munkakon leirasa,

d) a katalogusszerkesztési szabalyzat,

e) a tankOnyvtari szabalyzat.

(5) A tankdnyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilén gyiljtemény

nyilvantartasinak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-ét - elfogadasa el6tt - iskolai kényvtar

szakteriileten kéznevelési szakértdi tevékenység folytatasdra jogosult szakértével kell
véleményeztetni.

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gyiijteményét a

helyi pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanulok €s a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének médjat,

¢) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a kényvtérhasznalat szabalyait,

€) a nyitva tartas, kélcsonzés idejét, modjat,

f) a tankOnyvtéri szabalyzatot, a tartds tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabilyzatot,

h) a konyvtaros tanar munkakori leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtirhaszndlat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni.

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szimu egyiittes rendelet a koényvtari allomany
ellendrzésérol (leltdrozasarél) és az allomanybdl t0rténd torlésrdl szold szabalyzat
kiaddsardl
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e A Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljavjhelyi Trefort Agoston Szakképzd Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata és Szakmai Programja

IL. AZ ISKOLAT KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK

Neve: SZSZC Satoraljatjhelyi Trefort Agoston Szakképzb Iskola Kényvtar
Cime: 3981 Satoraljatjhely, Fejes Istvan utca 14. Tel.: 47/321-441

email: trefort@szerencsiszc.hu
Létesitésének idépontja: megegyezik az iskola alapitdsinak évével (1974), jelenleg is
jogfolytonossag all fenn.
Jellegét tekintve zart kdnyvtar. (csak az iskola dolgozdi és tanuldi vehetik igénybe)
Elhelyezése: az iskolaépiilet 2. emeletén talalhatd, alapteriilete: 99,05 m?, helyiségeinek
széma: 3 (23. 24, 25. terem)
Vezet6je: kdnyvtaros tanar

Fenntartasa és feliigyelete: Az iskolai kdnyvtir az iskola szervezetében miikddik,
fenntartasarél €s fejlesztésérdl az iskola a kéltségvetésében gondoskodik,

Az iskolai kényvtar miikédését az iskola igazgat6ja biztositja, irdnyitja és ellendrzi.

Az iskolai kényvtar munkajinak értékelését az orsziagos szakértdi listin szerepls szakember
veégezhetl.

Bélyegzd:

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljavijhelyi Trefort Agoston Szakképz6 Iskola
Konyvtar

III. AZISKOLAIKONYVTAR GAZDALKODASA

A Szakmai Program, valamint a tanuldk, neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan kerill sor a konyvtdr gylijteményének gyarapitisdra a Gy(jtékori
Szabalyzatban rogzitett dokumentumszitkséglet szerint a fenntartd engedélyével.

A konyvtari koltségvetési keret célszerli felhasznilasaért a konyvtaros tandr a felelés,
ezért Csak a konyvtaros tandrral trtént egyeztetést kivetben lehet a kdnyvtar részére
dokumentumot vasarolni.

Az iskola gondoskodik a napi miik6déshez sziikséges technikai eszk&zokrol,
informatikai eszkdzokrdl, irodaszerekr6l, a kényvtar miikddéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésérol.

IV. AZISKOLAIKONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény kommunikiciés centruma,
tudaskézpontja, oktatasi helyszine és médiatara. Sajitos eszkdzrendszerével segit az
iskola Szakmai Programjanak megvalésitasaban. Gylijteménye széleskoriien
tartalmazza azokat az informacidhordozdkat, melyeket az iskola oktaté-neveld
tevékenysége soran hasznosit, befogadva €s felhasznalva a kiilonbdz6 régzitési, tarolasi
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és keres6é technikakat. Rendelkezik a kiilénbozd ismerethordozok hasznalatahoz
szilkséges eszkozokkel. Torekszik arra, hogy a szakszerilen clhelyezett és feltart
gylijteményére, és a konyvtari hilézaton elérhetd forrdsokra épiild szolgéltatasaival az
iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacios kdzpontként mitksdjon.

Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében kényvtar-pedagogiai program alapjan
szervezi, és az oktatdi testilettel egyiittmiksdve valésitja meg a tanuldk
személyiségfejlesztését, a kulcskompetencidk fejlesztését, a koényvtarhasznalatra
nevelést, ill. segiti a tanulok informdciés miveltségének, kritikus gondolkodasanak
kialakitésat.

Az iskolai kényvtar széleskorl lehet6séget kinal az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulas technikédjénak, médszereinek elsajétitisara, a személyiség
komplex £s differencialt fejlesztésére az esélyegyenléséget szem el6tt tartva, valamint a
szabadid6 hasznos eltsltését kinalja.

V. AZISKOLAIKONYVTAR MUKODESENEK CELJA

Az iskola konyvtdra az iskola miikédéséhez, Szakmai Programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, oktatashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtéset,
feltirdsat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
kényvtirhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.
Az iskolai kényvtar milktdésének célja:
- aneveld-oktaté munka segitése,
- a pedagdgiai-szakmai munka szinvonaldnak fejlesztése a rendelkezésre allo
szakkOnyvek, kiadvanyok segitségével,
- az altalanos miiveltség kiszélesitésének tamogatdsa az iskolai konyvtarhasznalok
korében,
- az uj, korszerli ismeretek kozvetitése a folyamatosan megijulé konyvtarallomény
segitségével,
- az iskola tehetséggondoz6 ¢s integraciés, felzarkéztatd programjinak tmogatasa.

VI. AZ ALAPKOVETELMENYEK MEGLETE

Konyvtarunk rendelkezik a mikodéséhez jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel.
1. A haszndlék éltal konnyen megkézelithetd kényvtarhelyiségek az iskolaépiilet 2.
emeletén helyezkednek el. Az olvasoterembdl (24.), egy kisterembdl (23.) €s a
Tankdnyvtar (25.) helyiségébdl 4alid konyvitar alkalmas az dllomédny szabadpolcos
elhelyezésére, és legalabb egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasira. A kisteremben is
lehetdség van helyben hasznélatra.
2. Kényvtarunk hiromezemél tobb (tizezer f616tti) konyvtari dokumentummal rendelkezik.
3. Konyvtarunk tanitdsi napokon a tanuldk, oktaték szdmdra megfelelé iddpontban tart
nyitva.
A kdnyvtir nyitva tartdsat ngy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben &s a tanitdsi orat
kdvetden biztositani tudja
- a konyvtarhasznalat, konyvtarra épiilé szaktargyi ordk és egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartasat,
- az éravezetéshez sziikséges kdnyvek és egyéb dokumentumok kolcsénzését,
- lchetéséget adjon az egyéni és csoportos helyben hasznalatra, tajékozodasra,
tanulasra, kdlcsdnzésre.
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4. Rendelkezik a kiillonbdzd informaciohordozok hasznalatéhoz, a konyvtar
mikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéschez, a katalogus épitéséhez sziikséges
eszkdzokkel.

Személyi feltétel: a kdnyvtdrosi teendbket képzeit kinyviaros tanar latja el. A kényvtiros
tanar nevelé-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az iskolai
koényvtar miikédtetéséért, a kényvtarral kapcsolatos feladatok szakszerd ellatdsaért a
kényvtaros tanir a felelds, akinek munkajat clsésorban az oktatok és az iskolavezetés
segiti. Feladatait a mellékletben taldlhaté munkakdri leiras tartalmazza. A konyvtaros
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az oktatokkal, a
tankényvkiadokkal, a vdrosi, sziikkség szerint orszigos és szakmai konyvtarakkal (pl.
OPKM), a tarsintézmények konyvtaraival.

VII. AZ INTEZMENY ALLOMANYABA BEKERULO (VETEL. AJANDEK)
DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA

Az intézmény szdméra vasarolt vagy ajandékba kapott sszes dokumentumot konyvtari

nyilvantartasba kell venni.

A  dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ében el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktar jelzettel.

Az alloményba vétel munkafolyamata:

VIL.1 A szamla (szallitolevél) és a szallitmany Gsszehasonlitasa.
A megvasdrolt konyvtari dokumentumokat és a széllitélevelet az dtvevének meg
kell vizsgélni. Ha a szallitmany hidnyos, hibas, akkor azt reklamalni kell, addig
bevételezni nem szabad. Amennyiben a szdmla és a killdemény tartalma kdzott
nincs eltérés, akkor a megérzésre szant dokumentumokat 8 munkanapon beliil
leltarba kell venni. A szamlara a kényvtaros tanar felvezeti a dokumentum leltari
szamat, és az allomanyba vétel pontos datumat. A szamla ezutan keriilhet
kifizetésre, illetve atutaldsra.
A szamlak nyilvéntartasa: a beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése
és a pénziigyi szabdlyoknak megfelelé konyvelése az iskola gazdasagi
szakembereinek a feladata.
A konyvtar intézményektol, maganszemélyektdl kaphat ajandékot. Az ajandékba
kapott dokumentumok atvétele elbit az ajandékozoéval tisztdzni kell a
feltételeket. Ajandékozas utjan is csak a gylijtokdrnek megfelelé dokumentum
keriilhet a gy(ijteménybe.

VIL.2 Bélyegzés:
- A kényvtér alloményéba tartozé minden dokumentumot a leltarba vételkor a
kényvtari tulajdonbélyegzdvel le kell bélyegezni az aldbbi médon: az elblapon
(jobb felsd sarok), a cimlap hatoldalan (verzd), a 17. oldal aljan és a kiadvany
utolsé szamozott oldalanak aljan. A mellékleteket is le kell bélyegezni.
- Iddszaki kiadvanyok: a kiilsd boritolap felsd részére keriil a bélyegzd.
- Audiovizuilis és elektronikus dokumentumok: a dobozon, a csatolt,
rBgzitett cimkén bélyegezzik, és a bélyegzblenyomatban fel kell tiintetni jol
lathatdan a leltari szamot.

A nem hagyominyos dokumentumokat egyedi leltirkdnyvben kell vezetni, a
dokumentumok folyamatosan kapjak a szamokat.

SZMSZ 2020, szeptember 01.

61



VIL.3 Nyvilvantartisba vétel:
A konyvekrdl, valamint az audiovizudlis és elektronikus dokumentumokroél
egyedi cimleltar késziil.
Szamitogépes nyilvantartas:
A program neve: Szirén 9.1 Integralt Kényvtari Rendszer (Szirénlib Bt. 1095
Budapest, Gabona u. 3.)
A telepités idopontja: 2002.
Hasznaloi gépek szama: 1

Szamitogépesitett munkafolyamatok:
- tanari kélcsénzés nyilvantartasa
- tartés tankonyvek kolcsdnzésének nyilvantartisa osztdlyonként
- ingyenes tankOnyvellatas
- konyvillomany nyilvantartasa

VIL3. a) Végleges. egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok kére. formdi:
A nyilvantartdsba vétel alapja a szamla vagy kisérblevél, illetve az ajandékozasrol
52616 dokumentum. Tébb dokumentum esetén a szamlan feltiintetett sorrendben
kell az egyedi leltarkényvbe a dokumentumokat bejegyezni.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzesre szant, 8 napon
beliil végleges, egyedi nyilvantartasba kell venni.
Az cgyedi és az Gsszesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszeriien és
naprakészen kell vezetni. Ez a Szirén konyvtari rendszer segitségével torténik.
Kiilon leltarkdnyvben vezetjiik:

- akonyveket,

- avideokazettakat (VK) €s hangkazettakat (K),

- aCD (CD) és DVD (DVD) lemezeket,

- atart6s tankényveket (Ttk),

- atanari kézikonyveket (T).

Formaja: cimleltarkonyv.

A cimleltarkényvben az alabbi adatokat kételezden meg kell adni:

- cgyedi leltari szam,

- bevezetés ddtuma,

- adokumentum alapadatai (szerzd, cim, ISBN szam, kiad6 neve)
- kotet/darabszam,

- raktari jelzet (nem nyomtatott dokumentumok esetén tipusjelzés),
- beszerzés modja és értéke.

Az alloményba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan giingyoliteni és
Osszesiteni kell a naptari év utols6 napjan, illetve adatot szolgaltatni a KIR
statisztikahoz.

VIL3. b) Id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok kdére:

- Az ingyenes tankOnyvellatisra jogosult tanulok sziméara beszerzett tankényveket
(tartds és ingyenes tankdnyvek) nyilvéantartisba kell venni, brostra nyilvantartast
vezetiink rola.

- a tanan kézikényvek és tanari segédletek,
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- a tartalmilag gyorsan avulé és/vagy a mindennapi hasznalattdl fizikailag is kénnyen
rongalodo kiadvanyok.
A hasonld jellegli kiadvanyoknal a kényvtiros tandr doénti el, hogy brosuraként
kezeli-e a dokumentumot.
Az azonos idében, azonos modon érkezett dokumentumokat egy tételként kell
bevezetni a brostra nyilvantartasba.
Kételez6en meg kell adni:

- leltari szam (-t6l/-ig),

- détum,

- szZerzo,

- cim,

- darabszam,

- beszerzés egyedi és Osszes értéket.

A konyvtaron kiviil (pl. szaktanteremben) elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-
nvilvantartast kell vezetni. A szaktanirok részére létesitett letéti allomanyt névre
sz6l6an kell atadni. A dokumentumokért az atvevé tandr a felelos.

VIII. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUITOKORE

A kényvtar gylijtokdrét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatdi testiilet altal
elfogadott Szakmai Program hatirozza meg. Alloményalakitisi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat rogziti. A Gy(jtokori Szabalyzatnak (1. sz. mell¢klet)
megfeleltetett kényvtari allomény eszkozéiil szolgdl a Szakmai Program megval6dsitasanak.
A gyiijtékorek igazodnia kell a tanitott tantdrgyak k&vetelményrendszeréhez és az
intézmény tevékenysége egészéhez.

IX. GYUITEMENYSZERVEZES

Az intézmény kdnyvtari dllomanya az altala Gsszegyiijtott dokumentumok §sszessége.

Az iskolai konyvtar dlloméanyalakitisi tevékenysége allomany-gyarapitasi és apasztasi
tevékenységbdl all.

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tikkrozi az iskola nevelési-oktatasi
célkitlizéseit. Az Allomany-gyarapitas €s apasztis noveli a gyiijtemény informdcids értékét.
A kényvélloméany fejlesztésénél torekedni kell a szakirodalom és szépirodalom 70-30 %-os
aranyanak megtartaséara.

1. Alloménygyarapitis:

Az iskolai kOnyvtar dllomanya beszerzés (vétel) és ajandék utjan gyarapodik.

Beszerzés (vétel): Figyelemmel kell kisémi a kiadéi katalogusokat, kereskeddi
tijékoztatokat, folyOiratok ismertetéseit, készlettdjékoztatokat, stb. Az alloméany
gyarapitasinal figyelembe kell venni a szakmai munkakdzosségek véleményét.

Ajandék: az iskolai konyvtar mds kOnyvtaraktdl, intézményektdl, jogi vagy nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gyiijtokorébe tartozé dokumentumokat,

Pélyé4zatok figyelése: nyertes palyazatok eredményeként téritésmentesen vagy csokkentett
dron lehet az dlloményt gyarapitani.

2. Allomégygpasztés - a f6lésleges dokumentumok kivonasa

Az a dokumentum mindsiil f5l6s példanynak, amely irdnt a szaktandri, tanuléi igény
megcsappan, ill. az, amely tartalmilag mar elavult.

Természetes elhasznalodds: azok a dokumentumok, amelyek hasznilat kozben
megrongalédtak, megcesonkultak, azaz rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna valtak.
Elhirithatatlan esemény: elemi csapas vagy blincselekmény.
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Elveszett dokumentumok: az elvesztett dokumentumokat az olvasd beszerzi vagy kifizeti.
Az iskolai kdnyvtarban évente egy alkalommal t6rténik a fent emlitett okok miatt
selejtezés, melyrdl jegyzék késziil, majd kivezetjiik az allomanybol.
A selejtezendd, vagy torlendd dokumentumrél tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével két példanyban jegyzék késziil.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

- aleltari szamot

- ami cimét, szerz6jét,

- ami nyilvantartasi értékét.

A jegyzdkoényvet az iskola vezetbje és gazdasigi Ugyintézbje hagyja jova. A torlés
jévahagyasat kovetben az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkényvbél oly médon, hogy a leltari szamot 4t kell hiizni pirossal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyz6konyv, a dokumentum sorszamat és az iddpontot.

Az id8szaki nyilvantartdsu dokumentumok (brostira) nem leltirkotelesek, azonban a
hidnyz6 brostrdkat tordlni kell az Gsszesitett nyilvantartasbol. Ebben az esetben nem
jegyzbkonyv, hanem torlési iigyirat késziil. A konyvtaros tanart anyagi felelésség e
dokumentumokért nem terheli.

3. Alloményellenbrzés

Az dllomanyellenérzést a 3/1975. (VIIL. 17) KM-PM szamu egyiittes rendelet az ezt
kiegészith egyiittes irdnyelv (Mivelddési Kozlony 1978/9. szama) és az MSZ 3448-78.
szamu szabvany alapjan kell végrehajtani.”

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel osszefliggo feltételek
biztositasdért az intézmény vezetdje, a tényleges konyviari munka szabalyszeriségéért, az
allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtiros tandr a felelds.

Ezen kitelességébdl fakadéan a kényvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az alloméany
hianytalansagét, a nyilvantartdsok pontossagat.

sry

A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasiért a gazdasagi
vezetd a felelds. A reviziot legalabb két személynek kell lcbonyolitani, egyszemélyes
konyvtar esetén a gazdasagi vezetd koteles allandé munkatérsrd]l gondoskodni, akinek a
megbizatisa az ellenérzés befejezéséig tart. A gylijtemény dokumentumait tételesen dssze
kell hasonlitani a tételes nyilvantartassal.

Az idéleges nyilvantartasba vett (brosira) dokumentumokra ez nem vonatkozik.

3.1 Az dllomanyellendrzés szakaszai:

3.1. a) El6készités: leltarozasi itemtervet kell késziteni, a nyilvantartasokat feliilvizsgalni,
a pénziigyi dokumentumokat lezarni, a raktari rendet kialakitani.

Jellege szerint a leltar lehet:

- iddszaki

- soron kiviili

Meértéke szerint a leltar lehet:

- teljes

- részleges.

Moédja szerint a leltar: fordulonapi

3.1. b) Menete: A kdlestindzhetd allomany ellendrzése 3 évente valdsul meg. Azokat a
dokumentumokat, amelyeket a kényviar kikolcsOnzott vagy kottetésre, madsoltatdsra,
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letétbe adott 4t - és az atadds megtorténtét szabalyszerilien igazolni tudja - a leltarozas sordn
meglevd dokumentumnak kell tekinteni.

3.1. c) Lezarasanak iigymenete: az allomanyellen6rzés hianyét rogziteni kell. A revizié
befejezéseként el kell késziteni a zir6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatéjanak. Csatolni kell a leltdrozas kezdeményezését, a jévéhagyott
leltarozési {itemtervet, és a hidnyzo, ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét.
A jegyzokonyvet a kdnyvtaros tandr irja ald. Az dllomdny hidnyét az iskola igazgatdjanak
engedélye utan ki kell vezetni az dllomany-nyilvantartasokbol.

Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/1975. KMPM sz. rendelet
szabdlyozza.

3.1. d) A torlés folvamata: a kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja
meg. A kivonas nyilvantartasai: torlési jegyzékek, jegyzkonyvek.

3.2 Az dllominy védelmére vonatkozé rendelkezések:

3.2. a) Az liomény jogi védelme:

- A kényvtaros tandr j6vahagyasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat
senki nem vasérolhat.

- Oktatoi beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok
egylittes megléte alapjin torténhet.

- A leltari fegyelem megkéveteli a kolcsdnzési €s mas nyilvéntartdsok pontos,
naprakész vezetéset.

- A kényvtar dolgozdja feleldsségre vonhaté a dokumentumok vagy eszk&zok hianyaért,
ha bizonyithatéan nem tartotta be a kdnyvtarral kapcsolatos:

nyilvantartési,

kezelési,

hasznélati,

miikédési szabalyokat,

kotelességszegést kivetett el,

a leltdrozaskor mutatkozd hidny tallépte a megengedett mértéket.

A kolesonzé személy anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzok

megrongéldsaval, elvesztésével okozott karért.

- Az elveszett vagy megrongalt konyvtari dokumentumot az olvasé kételes egy
kifogastalan példénnyal pétolni, vagy az elveszett, illetve megrongalt dokumentum
arat kteles a kdnyvtarnak megtériteni.

- A tanulék és a dolgozdk tanuldi jogviszonydt és munkaviszonyat csak a fennall6
kényvtari tartozis rendezése utan lehet megsziintetni.

3.2.b) Az allomany fizikai védelme:
- A konyvtéri allomany fizikai allapotét védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni

kell a szakszerii tarolisr6l és a konyvtiri helyiség megfeleld tisztasagarol. A
konyvtar ajtajan el kell helyezni a KONYVTAR tablit, és a tiiz esetén értesitendd
személy nevét és elérhetdségét.

- A dokumentumok és az eszkozok kiméletes hasznalata minden kdnyvtarhasznald
kotelessége.

- Az AV dokumentumok csak a kényvtaros, illetve az 6 tudtaval az oktatok szamara
hozzaférhetdk. A konyvek, dokumentumok, eszkozok karbantartasanak,
javitasanak szikségességét a konyvtaros tandr jelzi az igazgatonak, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

000000
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A tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak a kOnyvtir helyiségeiben. A
kényvtarban a kabdtot a fogason kell elhelyezni, a taskat pedig a kijel6lt helyen
elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad. Meg kell tartani a konyvtar rendjét
&s tisztasagat.

- A penészes, fert6zott dokumentumokat el kell killoniteni.

- Kiilsd kartevdk ellen szakemberek bevonésa sziikséges.

- Be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat.

- A konyvtar kulcsat a kényvtar dolgozéindl (ide értve a takaritot is) és az iskola
pancélszekrényében lepecsételt boritékban kell elhelyezni.

3.2. c) A kiényvtari allomany elhelyezése:
Az attekinthetOség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a kdnyvtari
allomany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket
kell biztositani:
- akonyvtari dllomany kolcsondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni
- a kényvtari dokumentumok nem kdlcséndzhetd alloméanyat az olvaséteremben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni
- kiilon polcon kell elhelyezni azon dokumentumok egy-egy példanyat, amelyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk
- az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyardzd jelzésekkel kell
attekinthetdbbé tenni

A szakkényvallomany ETO-rendben talalhatd a polcokon, a szépirodalom betiirendben.
Alloméanyrészek:
© szépirodalom
szakirodalom
kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kézikényvtar
ifjisagi és szérakoztatd irodalom
tartos tankdnyvek
tankOnyvtar
érettségi feladatbank
vendéglatd szakkonyvek (letét)
audiovizualis dokumentumok /DVD, CD, CD-ROM, videokazetta, hangkazetta/

0O00O0O0COOO0CO

X, AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

1. Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

a)_a konyvtari allomany Szakmai Programnak megfeleld, a tanulék és az oktatdk
igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatésa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrodl,

¢) az iskola Szakmai Programja ¢és a konyvtir-pedagdgiai program szerinti
kdnyvtarhasznélati tanérai foglalkozdsok tartdsa, szakorak tdmogatisa, egyéb
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositdsa

e) lexikonok ¢€s kiilonb&zd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,
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f) kényvtari dokumentumok kolcsonzése, szépirodalmi konyvek, szakkonyvek,
idegennyelv-kényvek és szotarak kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban, rovid
hataridére),

g) tankonyvek, tartés tank6nyvek, kiilsnbdz6, a tanulményi munkét -ecl8segitd
segédeszkozok  (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.),
segédkonyvek kolcstnzése,

g) informaciégylijtés az internetrdl a kinyvtaros tanar segitségével,

h) statisztikai adatszolgaltatas

2. Az iskolai kdnvvtér kiegészitd feladatai:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa igény szerint,

b) szamitogépes informatikai = szolgaltatdsok lehetdség szerinti  biztositdsa,
internethasznalat,

c) tajékoztatds nydjtasa az iskolai konyvtar hasznélatérol, szolgaltatdsairol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatisokat ellaté intézményekben miikdé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak ltal nyajtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

d) allomanyfeltar6 eszkozdk hasznélata,

¢) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

Tovabbi lehetdségeket nyiijt a konyvtar tér. a konyvtari helyszin:

a) forrasalapu tandrdk helyszine, ahol a didkok megfanulhatjak az Onalld tanulas, az
informaciokeresés- és felhasznalas modszereit

b) értelmes id6toltés a ,,lyukaséras” tanuloknak

c) kozdsségi tér, kulturalt, baratsagos helyszin

d) vetélkedk, versenyek, eléadasok, rendezvények helyszine

e) tanulasi helyszin

A szabélyzat mellékletei:

. szam( melléklet: Gytijtékori szabalyzat

. szam melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat

. szamu melléklet: A konyvtaros tandr munkakéri leirasa
. szam melléklet: Katal6gusszerkesztési szabalyzat

. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

(¥ I

16. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEfRAS-MINTAK

Szakmai igazgatohelyettes:

= R e e - e ——————— e e e - — =1}
e —————————_ e e
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Szerencsi Szakképzési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkiltaté neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rikéczi Ferenc 1t 125.

rao3

Munkiiltatéi jogkir gyakoridja:

foigazgatod

Munkidltatéi jogkor
meghatalmazishél kézvetlen felettese:

gyakorldja

igazgatd

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort bettlté neve:
Munkakor megnevezése: sgakmai igazgatéhelyettes
Tobbletfeladat / egyéb feladat oktatéi

Munkavégzés és feladatellitas helye(i):

Szerencsi Szakképzési Centrum Trefort Agoston
Szakképzo Iskola, Satoraljaujhely, Fejes I, u, 14. és
a Munksltaté székhelye, valamint telephelyei

Szervezeti egysége:

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljadjhelyi
Trefort Agoston Szakképzd Iskola
(tovabbiakban: $zSzC Sétoraljatjhelyi TASzI)

Helyettesités rendje:
a munkavillalot helyettesiti:

Sz8zC Satoraljatjhelyi TASzI SZMSZ-a szerint

A munkakér bettli€séhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

Magyar allampolgarsag,
biintetlen eldélet

A szakképzésrdl szolé 2019, évi LXXX. tirvény (a
tovibbiakban: Szkt.) 46.§ ¢és a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtisarél szélo 12/2020. (IL7.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Szkr.) 127.§ szerint
meghatirozott eldirasok

cselekvilépesség,

Munkaidé beosztiasa:

Heti munkaidd: 40 é6ra

Munkarendje: az Szkr, 126.§ alapjan

A munkakézi sziinet ideje és a dohdnyzasra igénybe
vett idd a munkaidének nem része, ezért emnek

iddtartaméval a  munkahelyen  eltltott  ido
meghosszabbodik.
Munkakér kapesolatal (belsd / kills6): © Szere'ncsa‘Szakkepzem Centrum €s szakképz
intézmeényei
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e a igazgatohelyettesi tevékenységével
Osszefiiggd kiilsé partnerek

IH. A munkavillalé feleldssége, kitelezettsége:

e a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SzSzC) SZMSZ-a, a SzS5zC
Satoraljatjhelyi TASzI SZMSZ-a, tovabba a belsé szabélyzatok, valamint a hatalyos
jogszabalyok, kancelldri / fOigazgatéi utasitdsok keretei kozott a munkaltatéi jog
gyakorldjénak és a kdzvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

¢ koételes munkakorének ellatisat meghatérozo jogszabdlyokat, a Szakképzési Centrum és az
iskola létesitd- és alapdokumentumait, belsé szabalyzatait, a centrum alapitd okiratat,
egyéb vezet6i rendelkezéseit megismerni és munkajét azok betartisaval végezni;

e koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi és rendeleti feladat- és
hataskorét,

o koteles a rébizott iskolai Digyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a foigazgaté / igazgatd felhatalmazisa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kdzdtt tdrténhet;

¢ a bizalmas és korltozott terjesztésii dokumentumokkal t6rténé munkavégzés soran koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek;

o koteles a munkaid kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval tdltent;

o akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat lehetoleg egy nappal elobb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni kzvetlen felettesének;

o fegyelmi és kariéritési felel6sséggel tartozik munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan
és szakszeril ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s 4ltalanos feladatok
végzésere;
o felelds a munkakori lefrasban meghatéarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatariddk

betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatisok, jelentések tartalmi ¢&s formai
helyességéért, az adatok valédisagaért, €s a bizonylatok megbrzésért;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra 4tadott eszkdzok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje 2 munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, szemely-
és vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nytijtas vonatkoziséban;

o felelds a pedagogus etika normainak betartisaért €s betartatisaért;

o felelés a Komevelési Regisztraciés és Tanulményi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, felelés munkakéréhez kapcsolodo folyamatos vezetéséért;

e felelés az iskolai feladatai ellatisdhoz vagyonkezelésébe, hasznélatéba adott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, igénybevételéért,

s felelds a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasaért,
¢ koteles a teriiletén észlelt karbantart4si hibdkat kézvetlen felettesének jelezni;
e koteles munkateriiletét zarasra kész allapotban hagyni;

S —
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o munkija sorin harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekednie az iskola és a
Centrum mas dolgozdival.

A szakmai igazgatohelyeties felelds:

e a raciondlis gazdalkodas kévetelményeit is figyelembe véve az dgazati alapoktatis és a
szakirdnyn oktatds irdnyitasaért, koordinalasaért,

o az iskolai tanmiihelyek vezetéséért,

s az iskola tantirgyfelosztasinak (agazati oktatds, szakirany( oktaids, tanitdsi hetek
beosztasa) clkészitéséért,

o a Kréta Iskolai Alaprendszer dudlis képzbhelyek oktatéi 4ltal torténd hasznalatanak
megszervezéseert,

e a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, elirasok naprakész kovetéséért (ikk.-hu)
o ISZIIR rendszerben térténd adatszolgaltatasért;
o a dudlis képzdhelyekkel valo kapcsolattartisért.

Felelés a munkavégzés soran tudomsisira jutott mindsitett adatok, személyes adatok,
valamint bizalmas informaciék megiartisaért és jogszeri kezeléséért.

IV. A munkavallalé munkakdri feladatai, hataskire:

A munkakir ellitisival kapesolatos fé feladatai:

Munkajat a munkakdrét meghatirozo jogszabalyok, a Szakképzési Centrum és az iskola Iétesitd- és
alapdokumentumai, bels6 szabilyzatai, egyéb vezetGi rendelkezései ismeretében ¢és azok
betartasaval végzi.

Tamogatja az igazgatd dontéseit és elbsegiti az igazgato dontéseinek végrehajtasat.

Munkaidd

1. Az igazgatohelyettes munkaideje heti 40 dra. Kotelez6 foglalkozasainak szama legfeljebb
8. A fennmaradé idGben a szakmai igazgatohelyettes vezet6i munkajaval dsszefliggo feladatokat 14t
el az igazgatdhelyetiesi munkakéri leirasban meghatirozottak szerint.

2. Az igazgatéhelyettes naponta a KRETA Iskolai Alaprendszer erre kialakitott feliiletén
(Haladési napl) koteles dokumentdlni ktelezé orait, egyéb feladatait, szakszerii és nem szakszer(i
helyettesfiéseit, valamint vezetdi munkajaval osszefliggden végzett tevékenységeit.

A KRETA Iskolai Alaprendszerb8l minden hémap utolsé napjén kinyomtatott ,Munkaidé
elszamolélap” elnevezésili dokumentum alairasival és az igazgatonak torténd leadasaval igazolja az
adott honapban ténylegesen végzett munkajét.

3. A szakmai igazgatéhelyettes munkaideje hétfoto] péntekig: 7.30-161 15.50-ig tart.

4, Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az
altalanos igazgatdhelyettes pihendnapon és szabadnapon is berendelheto.

5. A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatidsokat (az ora elmaradasa, oracsere) az
iskola igazgatdjaval kdteles megbeszélni.

Feladata, hatdskore

1. Iranyitja és ellendrzi:
. a szakmai oktatdk, szakmai munkakdzdsségek munkajat,
. a tanmiihelyben 1év6 anyagok hasznalatat,
. a szakmai versenyek elokészitését, dokumentalasat,
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. az iskolai fegyelmi bizottsdg munkéjat,
. pedagdgus értékelési rendszer mitkdését (2020/21-es tanévre athiz6dé pedagbgus
értékelések miatt),

. mindségbiztositasi csoport munkajat
2. Az igazgatéval egyeztetve, ill. az Utemtervnek megfeleld oralatogatisi terv szerint
ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,
3 Ell4tja a szakmai tank6nyvek, digitlis tananyagok megrendelésének feliigyeletét,
4, Koordindlja a szakmai versenyek szervezését;
5. Segiti, irdnyitja, és ellen6rzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat;
6. Részt vesz az iskola palyaorientaciés munkajiban, igény szerint szervezi €s irdnyitja az
altalanos iskolak palyavalasztasat segitd Itogatisokat, rendezvényeket (Nyilt nap; Palyavalasztasi
kiallitasok, Szakmak é&jszakaja stb.);
7. Kapcsolatot teremt és tart a dudlis képzbhelyek képviseldivel, a BOKIK helyi
kirendeltségének vezetdjével;
8. Felkutatja az 1ij duélis képzd helyeket, megismeri a képzbi igényeket;
9. Elkésziti az 4gazati oktatisra és a szakirdnyi oktatasra vonatkozé tantargyfelosztast,
javaslatot ad az orarend elkészitéséhez;
10. Elbiralja és jovahagyja a szakmai munkakozdsségek tagjainak tanmenetét,
11. Javaslatot tesz a tanmiihely és berendezései éves karbantartdsi és felijitasi tervére (épiilet,
berendezés, eszkoz, gép stb.)
12.  Naprakész tanuldi nyilvantartast vezet, mely tanulé, melyik dualis képz6helyen részesiil
szakirdnyn oktatasban;
13.  Naprakészen dokumentalja a tanuldszerzbdéseket, egyiittmitkddési megallapodésokat,
tanuldi munkaszerzbdéseket, kezeli az ISZITR-;
14. Rendszeresen ellendrzi a Kréta Iskolai Alaprendszerben a szakmai oktatok
adminisztricidjat (6rak beirdsa, oktat6i értékelések dokumentdldsa, tanulédi hidnyzésok régzitése
stb.), a dudlis képzdhelyek altal felvitt adatokat, értékeli a tapasztalatokat;
15. Szintvizsgikat szervez (2020/21-es tanévre athelyezett szintvizsgak),
16. Részt vesz az agazati vizsgak szervezésében;
17. Részt vesz a szakmai vizsgik szervezésében;
18. Ellen6rzi a szakmai munkakdzosségek altal dsszedllitott Agazati és szakmai vizsga
vizsgarészeinek feladatait;
19. A munkakézdség-vezetokkel egyiitt bemutaté foglalkozasokat szervez (elmélet / gyakorlat,
projektoktatas);
20. Szervezi, ellendrzi az dgazati és a szakiranyl projektoktatast;
21. A  munkakézdsség-vezetdk javaslatai alapjan Osszeéllitia az iskolai tanmiihelyek
anyagigényét, jovahagyas utan kérésre kézremiikddik a beszerzésben;
22, A munkakdzdsség-vezetbk véleményét kikérve Osszedllitia az agazati és a szakiranyl
oktatasban sziikséges eszkozok, berendezési térgyak, digitalis tamanyagok stb. beszerzésére
vonatkozd javaslatat, melyet tovabbit az igazgatd felé;
23, A munkakdzisség-vezetbk véleményét kikérve Osszedllitia az dgazati és a szakiranyu
oktatisban hasznalt eszkdzdkre és berendezési targyakra vonatkozd selejtezési javaslatat;
24. Az esetleges rongalok kartéritési kotelezettségének Osszegére javaslatot tesz az igazgato
felé;
25. Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanmiihely rendjét és mikddését, a biztonsagtechnikai,
a tlizbiztonsagi és munkavédelmi eldirasok szempontjabdl is;
26. Kdzremiikddik az iskolai munkarend €s fegyelem biztositasdban;

e ——
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27. Az igazgaté megbizdsa alapjdn részt véllal az tigyeletekbdl, ellentrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos figyben hagyhatja el.
Ennek okt és tavollétének varhato idtartamat eldzetesen bejelenti az igazgaténak.

28. Félév végén és év végén irdsos beszdmolot készit teriletének munkajardl az igazgatd
szAméra;

29,  Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatist ad teriiletének aktudlis
problémairdl;

30. Minden tanév szeptemberében a Kiilonds kozzétételi listdhoz, és minden tanév oktéberében
az OSA elkészitéséhez adatokat szolgaltat;

31. Részt vesz az iskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend stb.)
feliilvizsgdlataban, atdolgozésdban.

32,  Irényitja és koordinalja a mindségbiztositds bevezetésére létrejiitt csoport munkajat, részt
vesz a mindségbiztositds bevezetésével kapcesolatos tovabbképzéseken, értekezleteken, elkésziti az
iskola mindségbiztositisra vonatkozé dokumentumait,

33. Felelds az iskolai honlapon, facebook oldalon, instagram oldalon a szakmai oktatdssal
kapcsolatban megjelend tdjékoztaté anyagok, képek tartalmaért, megfeleld szinvonald
kihelyezéséért. Heti rendszerességgel ellendrzi ezen oldalak aktualis allapotat. Napi kapcsolatban
van az oldalak iizemeltetésével megbizott kollégéaval.

34, Segiti az iskola PR tevékenységét;

3s. Ellendrzi a szakmai munkakdzosségek digitdlis oktatasra trténd felkésziilését;

36. Teljesiti az igazgatd altal kért adatszolgiltatast;

33. Részt vesz a szakmai oktatdk éri¢kelésében, javaslatot tesz a jutalmazasukra;

34, Vezeti a jarvinyiigyi vészhelyzetben létrchozott cgdészségiigyi munkacsoport
tevékenységét.

Oktatoi feladatait az oktatokra vonatkozé munkakéri leirds szerint latja cl.

Fentiecken tilmenden a munkavillalo kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakérének megfelel, és amellyel felettese(i)
szoban vagy irdisban megbizzdk.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattéiclre a kdzvetlen felettesének
vagy az igazgatonak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait a Szakképzésrél sz6lé 2019. évi LXXX. térvény és a Munka tdrvénykdnyvér6l
57616 2012, évi L. térvény ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Feleldsségre vonhato:
¢ Munkakori feladatinak hatiridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyclem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanulok
jogainak megsértéséért.
» A vagyonbiztonsag és a higi¢nia veszélycztetéséért.
¢ Munkakdri tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az iskola vezetdjének.

Jogkorok!s
Szakmai jogkordk:
a) hatdsagi
b) engedélyezési
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¢) vélemenyezési

d) elSterjesztési

e) ellenérzési

f) koordinécids

glegyéb: .

! A megfeleld rész aldhiizandd.

Vezetbi jogkor: igazgatohelyettes

V.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavéllalé kételezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Kételes tovabba megdrizni:

» a munkédja sorin tudomAisara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témét, informaciot,
adatot, amelynek titokban marad4sihoz az SZSZC-nek méltinyolhaté érdeke flizbdik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informéci6t, megoldést vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetékielenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérii vagy veszélyezteti.

» kotelezettséget vallal arra, hogy nem kdzdl illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakére betdltésével Ssszefliggésben jutott a tudomaséra, és amelynek kdzlése az
SZSZC-re vagy annak munkavéllaléjara munkaviszony4dval kapcsolathban hatranyos
kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kitelezettsége nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara

és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kdtelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kitelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a

vonatkozd munkajogi szabalyck szerint fenndll, errdl sz6106 kiilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavéllaloi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy

neki felrohatdé médon megszegi, akkor az SZSZC a kotelezettségszegésbol eredd karok

megtéritésére kdtelezheti a munkavillalét az okozott kér értékének fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavillalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein réla képmdst tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziljon ¢s az
igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelentethesse.

A munkavallalé a feladatait az igazgat6é utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes és hatilvos jogszabélyok, belsé szabélyok és utasitisok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartdsaval.

VYI.Zaradék:

Koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a vonatkozd jogszabdlyokban foglaltaknak
megfeleléen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapesolédé
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizzak.

A munkak®ri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betslidjére nézve kotelezd,
végrehajtasdnak elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
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A beosztassal jaré feladatkdr médositasanak jogit a foigazgatd/igazgatéd fenntartja.
Jelen igazgatOhelyettesi munkakori leirds és az oktatéi feladatok ellatdsira vonatkozd
munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatilyba. A munkakdri leirds visszavondsig érvényes!

Kelt:
igazgatd féigazgatd

Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és aldfrisommal igazolom, hogy a munkakéri lefrds
tartalmit szimomra ismerteiték, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és a munkakdri leirds egy példinyét dtvettem.

Kelt: Satoraljavjhely, 2020. szeptember 01.

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

munkavallalé

-
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Altalénos igazgatohelyettes:

MUNKAKORI LEIRAS

VIII. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkiltaté neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rikéczi Ferenc it 125,

Munksltatéi jogkir gyakorléja:

féigazgaté

Munkiltat6i jogkér
meghatalmazisbél kizvetlen felettese:

gyakorléja

igazgat6

IX. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakért betdltd neve:

Munkakor megnevezése:

dltalinos igazgatéhelyettes

Tobbletfeladat / egyéb feladat

oktatoi

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Szerencsi Szakképzési Centrum Trefort Agoston
Szakképzd Iskola, Satoraljaiijhely, Fejes L u. 14, és
a Munkailtaté székhelye, valamint telephelyei

Szervezeti egysége:

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljadjhelyi
Trefort Agoston Szakképzé Iskola
(tovabbiakban: $zSzC Sétoraljatjhelyi TASzI)

Helyettesités rendje:
a munkavillalét helyettesiti:

SzSzC Sitoraljavjhelyi TASzI SZMSZ-a szerint

A munkakér betbltéséhez eloirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

Magyar allampolgarsag,
biintetlen eldélet

A szakképzésrdl szolo 2019, évi LXXX. térvény (a
tovibbiakban: Szkt.) 46.§ és a szakképzésrol szélé
torvény végrehajtasirél sz6lé 12/2020. (IL.7.)
Korm.rendelet (toviabbiakban: Szkr.) 127.§ szerint
meghatirozott eléirisok

cselekviképesség,

Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkarendje: az Szkr. 126.§ alapjin

A munkakézi szinet ideje és a dohanyzasra igénybe
vett id6 a munkaidébnek nem része, ezért ennek

idotartamdval a  munkahelyen  eltfltétt  id6
meghosszabbodik.
Munkakéri kapesolatai (bels6 / Liils6): * a Szerencm.SzakképzéSI Centrum és szakképzo
intézményei
s az igazgatohelyetiesi tevékenységével
dsszefiiged killsd partnerek
X. A munkavallale felelossége, kitelezettsége:
#
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a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovibbiakban: SzSz(C) SZMSZ-a, a SzSzC
Satoraljadjhelyi TASzI SZMSZ-a, tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatélyos
jogszabalyok, kancelliri / fOigazgatdi utasitisok keretei kozitt a munkaltatoi jog
gyakorl6janak és a kbzvetlen felettes utasitasai szerint kiteles végezni a munk4jat;

kételes munkakdrének ellatasat meghatirozé jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum és az
iskola 1étesitd- és alapdokumentumait, belsd szabalyzatait, a centrum alapité okiratat,
egyeb vezetdi rendelkezéseit megismerni és munkajat azok betartisaval végezni;

kételes ismemi a Szerencsi Szakképzési Centrum tdrvényi ¢és rendeleti feladat- és
hatéskorét,

kiteles a rabizott iskolai iigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa
csak a fbigazgaté / igazgatd felhatalmazisa alapjan az iratkezelCsi szabdlyzat keretei
kézott torténhet;

a bizalmas és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal torténdé munkavégzés soran koteles
gondoskodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

kiteles a munkaidd kezdetére, munkira képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni;

akadalyoztatisa esetén tvolléte okat, varhato iddtartamat lehetbleg egy nappal elobb, de
legkéstbb az adott munkanapon 7 éra 30 percig kételes jelenteni kdzvetlen felettesének;

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan
és szakszer(i ellatasaért;

szakmai feleléssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as dltaldnos feladatok
végzésére;

felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jclentések tartalmi é&s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért, és a bizonylatok megbrzésért,

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkérzet és a személyes hasznilatra &tadott eszkdzdk
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy-
és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyijtas vonatkozasaban;

felelos a pedag6gus etika normainak betartasaért s betartatasaért;

felelds a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész
adattartalmaért, felelés munkakdréhez kapcsolddo folyamatos vezetéséert;

felelés az iskolai feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznilatidba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznalatéért, igénybevételéért,

felelds a munkavédelmi elirdsok maradéktalan betartisaért,
kételes a teriiletén észlelt karbantartdsi hibdkat kézvetlen felettesének jelezni;
kételes munkateriiletét zarasra kész allapotban hagyni;

munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell torekednie az iskola és a
Centrum més dolgozdival.

Az dltalanos igazgatohelyettes felelds:

[ ]

a kdzismereti, osztdlyfonski munka irdnyitasaért, koordinaldsaért,
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® atandran kiviili neveldmunka iranyitasaért,

o aDidkénkormanyzat munkijanak koordinalasaért,

s az iskola tantargyfelosztasinak (els6sorban a kozismerti rész) elkészitéséért,

o aKréta Iskolai Alaprendszer iskolai szintii miitkodéséért (kiilon feladatkiosztas szerint)

Felelés a munkavégzés sorin tudomdisira jutott mindsitett adatok, személyes adatok,
valamint bizalmas informaciék megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

XI1. A munkavallalé munkakdri feladatai, hataskére:

A munkakér ellatasival kapesolatos f6 feladatai:

Munkajat a munkakérét meghataroz6 jogszabalyok, a Szakképzési Centrum és az iskola létesit6- és
alapdokumentumai, belsé szabdlyzatai, egyéb vezetdi rendelkezései ismeretében és azok
betartisaval végzi.

Tamogatja az igazgatd dontéseit és elosegiti az igazgatd dontéseinek végrehajtasat.

Munkaidé

6. Az igazgatohelyettes munkaideje heti 40 ora. Kotelezd foglalkozasainak szdma legfeljebb
8. A fennmaradé iddben az altalanos igazgatohelyettes vezetdi munkajaval dsszefliggd feladatokat
14t el az igazgatohelyettesi munkakéri leirisban meghatarozottak szerint.

7. Az igazgat6helyeites naponta a KRETA Iskolai Alaprendszer erre kialakitott feliiletén
(Haladssi naplo) kételes dokumentalni kételezd orait, egyéb feladatait, szakszerii és nem szakszeri
helyettesitéseit, valamint vezetéi munkajaval osszefliggben végzett tevékenységeit.

A KRETA TIskolai Alaprendszerbl minden hénap utolsé napjén kinyomtatott ,Munkaidd
eiszamoldlap” elnevezési dokumentum aldirdsdval és az igazgatOnak torténd leaddsaval igazolja az
adott hénapban ténylegesen végzett munkAjat.

8 Az altalénos igazgatdhelyettes munkaideje hétfotdl péntekig: 7.30-161 15.50-ig tart.

9, Az éves munkatervben rigzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az
altalanos igazgatohelyettes pihendnapon és szabadnapon is berendelhets.
10. A tanitdsi éraival kapcsolatos esetleges valtoztatisokat (az ora elmaradisa, Oracsere) az

iskola igazgat6javal kiteles megbeszélni.

Feladata, hatdskore
1. Iranyitja és ellendrzi:
. a kéizismereti tanarok, munkakézosségek munkéjat,
. a kozismereti versenyek elokészitését, dokumentalasat,
. a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet,
. az iskola sport tevékenységét,
. a DOK munkéjat.
2. Az igazgatéval egyeztetve, ill. az Utemtervnek megfeleld 6ralstogatasi terv szerint

ellendrzi a kdzismereti tanarok, a kényvtiros munk4jat;
3. Ellatja a kdzismereti tankSnyvek, digitalis tananyagok megrendelésének feliigyeletét;
4, Koordinalja az iskolan kiviili programok szervezését;

5. Segiti, irdnyitja, ¢és cllenérzi a kozismereti-tantargyi, valamint az osztalyfonoki
munkakézdsségek munkajat;
6. Az érintett munkakézosség-vezetdvel bemutatd foglalkozésokat szervez, aktivan

koaremiikidik azok elemzésében;
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7. A munkakézdsség-vezetdk véleményét kikérve Osszedllitia a kozismereti oktatashoz
sziikséges eszkozdk, berendezések, digitdlis tananyagok stb. beszerzésére vonatkozd javaslatat,
melyet tovabbit az igazgaté felé,

8. A munkakdzdsség-vezetbk véleményét kikérve Osszedllija a kozismereti oktatdsban
hasznalt eszkfzdkre, berendezési tirgyakra vonatkozé selejtezési javaslatat;

9. Elkésziti a tanéri tigyeleti rendet;

10. Részt vesz az OSA elkészitésében;

11.  Kapcsolatot teremt ¢s tart szakértbkkel, ifjisdgi-, egészségiigyi szolgélattal, a
kollégiumokkal, a sziilékkel, tarsintézményekkel;

12. Ellenérzi az iskolai linnepségek szervezését;

13. Segiti az iskolai kényvtar miikddését;

14.  Segiti a DOK munk4jét;

15. Javaslatot ad a tantirgyfelosztds, az 6rarend elkészitéséhez a kozismereti teriiletre
vonatkozoan;

16. Elbiralja ¢s jovahagyja a kézismereti munkak6zdsség tagjainak tanmenetét;

17. Koordinalja az orszdgos mérések feladatait;

I8. Szervezi az osztilyozévizsgikat, a javitOvizsgikat;
19. Részt vesz az érettségi vizsgak szervezésében;

20. Vezeti az oktatéi hidnyzdsokat, beosztja a helyettesitéseket a Kreta Iskolai
Alaprendszerben,

21. Koordinalja és rendszeresen ellendrzi a Kréta Iskolai Alaprendszerben az oktatdk, az
osztalyfonokok adminisztraciojat (drak beirisa, tanuldi hidnyzasok kezelése, oktatéi értékelések
dokumentéldsa, évkdzi, év végi zaradékok, tanuldi adatok stb.) értékeli a tapasztalatokat;

22, Figyclemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszert, félév végén €s év végén elkésziti
a lemorzsolddassal kapesolatos statisztikai adatszolgéltatast;

23, Kozremitkddik az iskolai munkarend és fegyclem biztositasaban;

24. Az igazgatd megbizasa alapjan részt villal az tigyeletekbdl, ellenbrzésekbl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos tigyben hagyhatja el.
Ennek okt és tavollétének varhat6 idStartamat eldzetesen bejelenti az igazgaténak.

25. Félév végén és év végén irdsos beszimolot készit teriiletének munkijirél az igazgatd
SZAmMAra;

26.  Részt vesz a vezetbi megbeszéléseken, ahol tijékoztatist ad teriiletének aktudlis
problémairol;

27. Minden tanév szeptemberében a Kiilonos kozzétételi listahoz adatokat szolgéltat, felelSs a
lista iskolai honlapon t&rténd megjelenitéséért;

28. Felelds az iskolai honlapon, facebook oldalon, instagram oldalon megjelend tdjékoztaté
anyagok, képek tartalméaért, megfeleld szinvonahi kihelyezéséért. Heti rendszerességgel ellendrzi
ezen oldalak aktudlis 4llapotit. Napi kapcsolatban van az oldalak fizemeltetésével megbizott
kolléghval.

29, Segiti az iskola PR tevékenységét;

30. Ellendrzi a kdzismereti és az osztalyfonoki munkakdzosségek digitdlis oktatasra torténd
felkésmilését;

31.  Teljesiti az igazgat6 4ltal kért adatszolgaltatast;

32. Az oktatdk altal elvégzett tovabbképzésekrdl naprakész nyilvéantartast vezet, valamint
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitett tovdbbképzések rogzitése a Kréta Iskolai Alaprendszer
megfeleld feliiletén is megtdrténjen. (Alkalmazottak / Tovabbképzések);

33. Részt vesz az oktatdk értékelésében, javaslatot tesz a jutalmazasukra;
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34, Részt az iskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, Hizirend stb.)
feliilvizsgalataban, atdolgozasaban.

35. Vezeti a jarvanyligyi vészhelyzetben létrehozott oktatdsszervezési munkacsoport
tevékenysegét.

Oktatéi feladatait az oktatékra vonatkozo munkakéri leiras szerint latja el.

Fenticken tiilmenden a munkavillalé kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakirénmek megfelel, és amellyel felettese(i)
széban vagy irisban megbizzik.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az igazgatonak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. toérvény és a Munka tdrvénykonyvérdl
sz616 2012, évi L torvény ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Felelosségre vonhato:

¢ Munkakdri feladatinak hatariddre térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért.
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem &s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanulok
jogainak megsértéséért.
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
¢ Munkakori tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az iskola vezetdjének.
Jogkordk':
Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
c) vélemeényezesi
d) eléterjesztési

¢€) ellendrzési
f) koordincids

2 eEVED! L e
1 A megfeleld rész alahizando.

Vezetbi jogkor: igazgatéhelyettes

XII. Titoktartdsi nyilatkozat

A munkavallalé kételezettségeként koteles a SZSZC gazdasdgi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Kételes tovabba megdrizni:

¢ a munkija soran tudomésara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradisdhoz az SZSZC-nek méltinyolhaté érdeke fiizddik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.
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o kitelezettséget véllal arra, hogy nem kdzo! illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt,
amely munkakére betoltésével Gsszefiggésben jutott a tudoméséra, és amelynek kdzlése az
SZSZC-re vagy annak munkavallaléjara munkaviszonydval kapcsolatban hétranyos
kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kbzérdekii adatok nyilvanossagéra

és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kévetden is a

vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fenndll, errdl sz016 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kételezettségét vétkesen vagy

neki felr6haté médon megszegi, akkor az SZSZC a kitelezettségszegésb6l eredd karok

megtéritésére kotelezheti a munkavéllalét az okozott kar értékének fiiggvényében.

XIII. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzijarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljdn és az
igy elkészilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelentcthesse.

A munkavéllalé a feladatait az igazgatd utasitasainak megfeleléen latja ¢l a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabélyok, belsd szabilyok és utasitisok figyelembevételével, a
vonatkozé szabdlyok ¢és rendelkezések betartisdval.

XIV. Zaradék:

Kételes felettesei utasitisait végrehajtani, a vonatkoz6 jogszabilyokban foglaltaknak
megfelelden. A munkakori lefras csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat,
kételezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhdz kapesolédéd
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi joghkor
gyakorldja, valamint a kozvetlen vezeté megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlidjére nézve kitelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

A beosztassal jaré feladatkor médositasanak jogat a foigazgato/igazgatod fenntartja.

Jelen igazgatdhelyettesi munkakdri leirds és az oktatoi feladatok valamint az osztalyfondki
tobbletfeladat ellatasdra vonatkozd munkakdri leirds az alairas napjan lép hatalyba. A
munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Kelt:
igazgatod fdigazgatd

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aliirisommal igazolom, hogy a munkakéri leiris
tartalmit szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és a munkakdri leiras egy példinyit atvettem.

Kelt:

munkavallalé
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Szerencsi Szakkeépzeési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS

XV.MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakdczi Ferenc Gt 125.

Munksltatéi jogkor gyakorldja:

foigazgatd

Munkaltatéi jogkor
meghatalmazisabél kizvetlen felettese:

gyakorléja

igazgaté

XVI. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakirt betilté neve:

Munkakir megnevezése:

oktato

Tabbletfeladat / egyéb feladat

Munkavégzés és feladatellatds helye(i):

Szerencsi Szakképzési Centrum Trefort Agoston
Szakképzé Iskola, Satoraljaijhely, Fejes L. u. 14. és
a Mumkiltaté székhelye, valamint telephelyei

Szerencsi Szakképzési Centrum Sitoraljaijhelyi

a munkavillalét helyettesiti:

Szervezeti egysége: L
Trefort Agoston Szakképzé Iskola
(tovabbiakban: $zSzC Sitoraljaujhelyi TASzI)
Helyettesités rendje:

SzSzC Satoraljatijhelyi TASzI SZMSZ-a szerint

A munkakér betiltéséhez eldirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

Magyar Allampolgarsag,
biintetlen eléélet

A szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. tirvény (a
tovibbiakban: Szkt.) 47.§ és a szakképzésrdl szblo
torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (IL7.)
Korm.rendelet (tovibbiakban: Szkr.) 134.§ szerint
meghatarozott elbirasok

cselekviképesség,

Munkaidé beosztisa:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkarendje: az Szkr. 135.§ alapjan

A munkakézi sziinet ideje és a dohdnyzasra igénybe
vett id6 a munkaidbnek nem része, ezért ennek

idotartamaval a  munkahelyen  eltSltétt  idd
meghosszabbodik.
Munkakéri kapesolatai (belsé / kiilsé): . al fe?;;gf;;ismkkepzes‘ Centrum ¢s szakképzd
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o az oktatdi tevékenységével oOsszefliggd kiilsé
partnerek

XVII. A munkavallalé felelossége, kitelezettsége:

Az oktatd kotelességeit a Szkt, 49.§ és a Szkr. 137-141.§ tartalmazza. Ezeken feliil
az oktaté:

e a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: SzSzC) SZMSZ-a, a Sz58zC
Sétoraljaijhelyi TASzI SZMSZ-a, tovAbba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos
jogszabalyok, kancellari / foigazgatdi utasitisok keretei kozoit a munkaltatdi jog
gyakorldjédnak ¢és a kézvetlen felettes utasitdsai szerint koteles végezni a munkéjat,

¢ kiteles munkakdrének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat, a Szakképzési Centrum &s az
iskola létesitd- és alapdokumentumait, belsé szabalyzatait, a centrum alapfté okiratat,
egych vezetdi rendelkezéseit megismerni ¢s munkéjat azok betartasival végezni;

o koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum torvényi és rendeleti feladat- és
hataskorét,

» kételes a rabizott iskolai iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak a fOigazgatd / igazgato felbatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kdzétt tdrténhet;

e a bizalmas és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténd munkavégzés soran koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

o koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes éllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni;

o akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhaté iddtartamat lehetbleg egy nappal eldbb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni kozvetlen felettesének;

o fegyelmi és kértéritési feleldsséggel tartozik munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan
és szakszerii ellatasaért;

o szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai as altalanos feladatok
veégzésére;

o felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ell4tdsaért, a hataridok
betartiséért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi &s  formai
helyességéért, az adatok valodisagaért, és a bizonylatok megdrzésért;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes hasznélatra atadott eszkoztk
tekintetében;

» felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitidsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiliz-, személy-
¢s vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyhjtés vonatkozasaban;

o felelds a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasacrt;

o felelss a Koznevelési Regisztracios ¢s Tanulményi Alaprendszer (KREETA) naprakész
adattartalmaért, felelds munkakéréhez kapesolodo folyamatos vezetéséért;

s felelés az iskolai feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerh haszmalatéért, igénybeviételéért,

¢ felelés a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartisaért,
» koteles a teriiletén észlelt karbantartasi hibdkat kozvetlen felettesének jelezni;
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* kotcles munkateriiletét zarasra kész allapotban hagyni;

¢ munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmilkodésre kell térekednie az iskola és a
Centrum mas dolgozéival.

Feleléos a munkavégzés soran tudomasira jutott mindsitett adatok, személyes adatok,
valamint bizalmas informaciék megtartisaért és jogszerii kezeléséért.

XVIII. A munkavallal6 munkakori feladatai, hatdaskore:

A munkakdir ellitasival kapesolatos £6 feladatai:

Munkajat a munkakorét meghatirozé jogszabalyok, a Szakképzési Centrum és az iskola létesito- és
alapdokumentumai, belsd szabdlyzatai, egyéb vezetdi rendelkezései ismeretében és azok
betartasival végzi.

Eldsegiti az igazgato dontéseinek a végrehajtasat.

Munkaidé
11. A fdfoglalkozasi oktatdé munkaideje heti 40 dra.

Az oktat6 kotott munkaidejét (tanitési évre vetitett munkaidSkeret 80%-a, 32 6ra) az igazgaté 4ltal
meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

a) a kotott munkaidd 70%-ban (22 Ora), osztalyfénok esetében 65%-ban (21 6ra) a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozdsnak rem mindsiilé, a szakmai oktatéssal dsszefiiggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok iddtartamat.

c) A munkaidé fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztisat vagy felhasznaldsat
onmaga hatérozza meg. (Szkr.135.§ (1) a), b))

12, Az okiaté naponta a KRETA Tskolai Alaprendszer erre kialakitott feliiletén (Halad4si
naplé) koteles dokumentalni kotelezd Ordit, egyéb feladatait, szakszeri és nem szakszerl
helyettesitéseit, valamint azokat a tevékenységeket, amiket szaméra elbirtak, illetve melyeket az
adott napon végzett. (Lsd.: 1.a), b), ¢) pontok)

A KRETA Iskolai Alaprendszerbdl minden hénap utolsé napjan kinyomtatott ,Munkaidb
elszimololap™ elnevezésli dokumentum aldirdsdval és az altalanos igazgatdhelyettesnek torténd
leadaséval igazolja az adott hdnapban ténylegesen végzett munk4jat.

13. Az oktaté munkaideje hétf616] péntekig: 7.30-t61 15.50-ig tart, azzal a kikotéssel, hogy

a) az oktat6 kotott munkaidejét meghaladé munkaidejének beosztasat vagy felhasznalasat
O6nmaga hatirozza meg,

b) illetve, amennyiben az oktatas szervezése indokolitd teszi, vgy kotelezd orai, egyéb
foglalkozasai 15.50 utan is eldirhatok (pl. esti rendszerii oktatis miatt), ebben az
esetben a munkaidé kezdete és vége kiilon megallapodasban keriil rogzitésre.

14, Amennyiben az oktaté munkaideje az adott napon (lsd. 3. b) pont) nem 7.30-kor kezdadik,
akkor az oktato koteles 10 perccel a tanftisi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén megjelenni.

15. Az éves munkatervben rogzitett feladatok clvégzésére (ballagas, innepségek stb.) az oktat6
pihendnapon és szabadnapon is berendelhetd. VizsgAztatisra és verseny-, vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 6ra utan is beoszthato.

16. A tanitdsi ordival kapcsolatos esetleges véltoztatdsokat (az 6ra elmaradasa, oracsere) az
iskola igazgatojanak elozetes engedélyével, az igazgatohelyettessel beszéli meg.

Az oktaté munkakérében ellitandé feladatai, munkakori kételességei

e e e — e e
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A) A foglalkozasokkal, a tanitsi 6rakkal, az értékeléssel kozvetlenill kapcsolatban:

1. Felkésziil a foglalkozdsok, a tanitdsi O6rdak megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat. Az érvényes intézményi dokumentumoknak és a
munkak6zosség-vezetdk irAnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei
és a munkakozisség-vezetd altal ellendrzétt és jovahagyasra javasolt, az igazgato, illetve az
igazgatOhelyettes altal szeptember 30-ig jévéhagyott sajit tanmenete szerint tanit.

2. A jarvanyigyi veszélyhelyzet miatt: az altala tanftott tantargyakra vonatkozolag felkésziil a
digitalis oktatdsra tOrténd atdllasra, ezzel egyidében a tanulokat felkésziti az esetlegesen
elrendelésre keriil6 digitalis oktatasra.

3. Az oktatd alapvetd feladata a tanuld oktatisa, a Szakmai programban elbirt tananyag
dtadasa, kompetencidk elsajatitdsanak eldsegitése, ezek ellendrzése. Tandri autonomia, hogy — a
tantervi kereteken feliil — szabadon vélasztja meg a tovabbi tananyagot.

4, Torekszik a tanuldk egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését gy tervezi, hogy
otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter, tananyag-elsajatitds) nc haladja meg a tanéra idotartamat.
5, Minden tanév elsd orijan a tanulokkal ismerteti az 4ltala tanitott tantirgy(ak) értékelési

rendszerét, a potlasi és javitasi lehetdségeket, s betartja az SZMSZ-ben, a Helyi Pedagogiai
Programban (kifutd képzések) és a Szakmai Programban foglalt ért¢kelési szabilyokat.

6. Ha egy tanulocsoport jelentds hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, az
oktatonak médot kell taldlnia a hidnyok p6tlaséra.

7. Az oktatd jelzi az osztalyfondknek, ha valamely tanulé teljesitményében hidnyossagok
mutatkoznak.

8. Menedzseli a tehetséges tanulékat. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az illetékes vezetGvel.

9. Segiti, koordinalja és ellendrzi didkjai tevékenységét tanuldi portfélidjuk elkészitéseben.
Mentori tevékenységet végez.

10. Tanitvanyai versenyen valé részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfondknek és az
igazgatohelyettesnek.

11. Kivételes esetekben az osztilyzaton til néhiany soros értckelést is készit a tanuld
munkajarol, amennyiben az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet ilyen hatérozatot hoz.

12, Munk4jéért a - Szerencsi Szakképzési Centrum ¢és az oktaté kozott létreidtt —
munkaszerz8désében meghatarozott mértékii munkabérre jogosult.

13. Kotelessége a helyeitesitések figyelemmel kisérése, a hianyzé oktatok orainak cllatasa a
helyettesitési rend kiirasanak megfeleledn. Az oktato havi 16 foglalkozasnal t6bb eseti
helyettesitésre nem ktelezhetd. (Szkr. 135.§ (2) bek.)

14. Tobbletfeladatokat lathat el egyedi megbizis esetén: osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetOi, didkdnkormanyzatot segité tanari feladatok stb.

B) Kiegészitd, kiiltn rendelkezés alapjan meghatirozoit feladatai:

1. Igény szerint korrepetalasokat, szakkoroket, elGkészitéket tarthat, ezek beinditasa az
oktat6, az érintett osztaly osztalyfonSke, a munkakdzdsség-vezetd, az iskolavezetés, a
diakonkormanyzat vagy a sziilok kezdeményczésére torténhet.

2. Kiilén megbizas és beosztas szerint az oktatd vizsgafeliigyeletet (érettségi, szakmai,
agazati) lat el.
3. Kiilén beosztds szerint ligyeletet Iat el az iskola altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken, folyosoi feliigyeletet teljesit az 6rakozi sziinetekben. Ugyeleti munkéja idbtartama
alatt koteles a meghatarozott teriileteken tartézkodni. Feliigyeleti munkéjacrt anyagi &s erkdlesi
felelGsséggel tartozik.
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4, Ka&zremiikédik az iskola kiilsé kapcsolatainak alakitasiban. Az iskolavezetés eldzetes
felhatalmazasa alapjan konkrét megallapodasokat kdthet.

5. Adminisztrativ teendéket lat el:
e minden foglalkozasrdl elektronikus naplét vezet,
e osztalyoz,

e {sszeolvas,
e az iskolavezetés vagy a munkakzOsség-vezetd  kérésére  szociometriai,
mindségfejlesztéssel kapcsolatos, pedagbdgiai, szaktargyi felméréseket irat és dsszegez,

s statisztikdkat készit,

e szakmai beszdmoldkat, jelentéseket készit,

o részt vesz az eseti adatszolgéltatasban,
6. Részt vesz a szakmai programban, valamint az éves munkatervben eldirt iskolai
rendezvényeken &s iinnepségeken alkalomhoz illé ruhdban.
7. Részt vesz a Beiskoldzasi tervben elfogadott és az iskola érdekét szolgald rendkiviili
tovabbképzéseken.,
8. Megjelenik az éves munkatervben meghatédrozott sziiléi értekezleteken, fogadéérakon, a
sziilkkel partneri kapcsolatot alakit ki. A vezetdség kezdeményezésére, illetve az osztalyfonokok
felkérésére sziikség esetén részt vesz rendkiviili osztalyértckezleten.
9. Aktivan részt vesz az iskola oktatéi testiiletének munkajaban, részt vesz az értekezleteken,
megbeszéléseken (munkaértekezlet, nevelési értekezlet, munkak6zossegi értekezlet stb.)
10. Biztositia a rendet a tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben,
tanmiihelyekben.
11. Részt vesz a leltrozasban.
12. Részt véllal a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében.

Fenticken tilmenden a munkavillalé kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakirének megfelel, és amellyel felettese(i)
széban vagy irdsban megbizzik,

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az igazgatonak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité bérmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény ¢s a Munka torvenykdnyvérdl
52616 2012. évi 1. torvény ide vonatkozo rendelkezései szabélyozzak.

Felelgsségre vonhato:
e Munkakori feladatinak hatiridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeséért.
* A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanulok
Jjogainak megsértéséért.
¢ A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
e Munkakdri tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az iskola vezetdjenck.

Jogkorok':
Szakmai jogkordk:
a) hatdsagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) elbterjesziési
e) ellendrzési
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) koordinicids

) egYED: it
! A megfeleld rész alahizando.

XIX. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasigi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartdséra.

Kdoteles tovabba megdrizni:

e a munkija sordn tudoméasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciot,
adatot, amelynek titokban marad4sidhoz az SZSZC-nek méltinyolhaté érdeke flizbdik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasigi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informaciét, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, ényt,
amely munkakére betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomdsara, é¢s amelynek kozlése az
SZS7ZC-re vagy annak munkavillaléjira munkaviszonyéval kapcsolatban hétranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavillalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara

és a kdzérdekbél nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kdvetben is a

vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6] sz6106 kiilén megillapodds nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallal6i titoktartisi kotelezetiségét vétkesen vagy

neki felrbhaté médon megszegi, akkor az SZSZC a kételezettségszegésbol ered6 karok

megtéritésére kitelezheti a munkavallalot az okozott kar értékének fliggvényében.

XX. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavéllalé hozzijarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein réla képmast tartalmazé fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az
igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelentethesse.

A munkavéllalé a feladatait az igazgaté utasftdsainak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, belsd szabdlyok és utasitisok figyelembevételével, a
vonatkozo6 szabalyok ¢s rendelkezésck betartasaval.

XXI. Zaradék:

Koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a vonatkozé jogszabédlyokban foglaltaknak
megfelelden. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatér® alapvetd feladatokat,
kételezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil €l kell 1tnia a munkak&rhoz kapesolédo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatéi jogkér
gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakdéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betSltdjére nézve kotelezd,
végrehajtisanak elmulaszidsa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utin.

A beosztassal jaré feladatkdér médositidsanak jogat a foigazgatd/igazgato fenntartja.

Jelen oktatéi munkakori leirds kiegésziil a(z) ......................... tobbletfeladat ellatdsra
vonatkozo munkakdri leirdssal.
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Jelen oktat6i munkakdri leiras és a tébblatfeladat{ok) ellatasira vonatkozo munkakori leirds az
alafras napjan 1ép hatalyba. A munkakéri leirds visszavonasig érvényes!

Kelt: Satoraljatijhely, 2020. szeptember 01.

Soltész Aniké Bukta Marta
igazgat6 fdigazgatd

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakdri leiras
tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kitelezinek elismerem és a munkakori leiras egy példanyit atvettem.

Kelt: Satoraljaijhely, 2020. szeptember 01.

munkavallalo
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Munkakézisség-vezeto:

Munkakozosség-vezetoi tibbletfeladatra vonatkozé munkakéri leiras

1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

2. Osszeallitja a munkak6zosség éves programiat.

3. A szakmai tartalmi munkat erbsiti, fejleszti, integralja.

4, Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo
részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

5. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakézésség tagjait.

6. Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

7. Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
8. Az ellenérzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint -
tapasztalatai alapjn értékeli az oktatok munkajat.

0. Véleményt nyilvanit a munkakdzosség €s az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrél és a kitiintetésre vald felterjesziésrol.

10. A munkakozisség-vezetd teljes jogu tagja a kibévitett iskolavezetésnek, f6leg
szakmai szerepet télt be.

11.  Evi 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely oriental6 tovabbképzd és
ellen6rzé jellegt.

12.  Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakozosségéhez tartozé oktatok tantargyi, szakkori, felzarkoztatd orak tanmeneteit.
13. A szaktantermekbe telepitett eszkézik hasznalatard] informaciot gyijt.

14,  Leitér alapjan felelds a szertar berendezési targyaiért.

15. Az jonnan megjelend tdjékoztatdk, dokumentumok (KKK, PTT) alapjan javaslatot
tesz a szaktanterem, a tanmiihely ill. a munkak6zdsség gondozasaban 1évo tantirgyak
eszkézalloményanak fejlesztésére.

16.  Elkésziti és/vagy adatot szolgaltat az agazati oktatashoz, a szakiranyu oktatishoz,
valamint az gazati és a szakmai vizsgikhoz sziikséges éves anyagigény elkészitéséhez.
17.  Ellenérzi és segiti a munkakézosségbe tartozé oktatok (tanuloi portfolid
clkészitésének tdmogatasara vonatkozd) mentori tevekenységét.

18. A munkakoz6sség tagjainak bevondsaval félévi, tanév végi beszamoldban értékeli
és vélemeényezi szakteriiletét érintden az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz

annak tovabbicjlesztésére.
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19. A munkak&zosség tagjainak bevondsaval részt vesz a Szakmai program képzési
programjanak kidolgozasaban, a szakmai oktatast segité eszkdzok, taneszk6zok,
tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, digitalis programok stb. kivélasztasaban.

20. A munkakézosség tagjainak bevonasaval meghatarozza az agazati vizsga részeinek
a feladatait.

21.  Munkakozosségén beliil szervezi, koordinalja az dgazati és a szakirdny
projektoktatést.

22. Munkakdzdsségén beliil szervezi, koordinalja az oktatok digitalis oktatisra torténé
felkésziilését, valamint a tanulok digitalis oktatasra torténd felkészitését.

Fenticken tilmenden a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettese(i)
szOban vagy irdsban megbizzak.

Jogkoreil:
Szakmai jogkorok:

a) hatosagi
b) engedélyezési
¢) véleményezesi
d) elbterjesztési
e) ellenbrzési
f) koordinaci6s

glegyeb:

Vezetdi jogkor: munkakdzisség-vezetd
Jelen munkakéri leirAs - az oktatéi munkakori leirds munkakizosség-vezetdi

tobbletfeladatra vonatkozo kicgészitése -, az alairdas napjan lép hatalyba. A munkakdri
leiras visszavonasig érvényes!

Kelt:

Munkaltatd

Kelt:

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
Joglaltakat kitelezonek elismerem és a munkakiri leirds egy példinydt dtvettem.

Munkavallal6
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Osztalyfonok:

Osztalyféniki tobbletfeladatra vonatkozé munkakori leiras

Az osztalyfonok az iskolavezetés tervei alapjan elldtja a rébizott osztaly osztalyfonski
tennivaléit. Kiemelkedden fontos feladatot 14t el a neveldmunka folyamataban.
Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, osztalya kozosségének felelds vezetoje.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztilyinak tanul6it, figyelembe veszi a

személyiségfejlesztés tényezbit.

Az oktatokra vonatkozé éltalanos munkakéri feladatokon tilmenden szakmai feladatai és

hataskdre:

1. Torekednie kell arra, hogy ismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlodéset.

2. Egyiittmiikddik az osztaly didkjaival, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

3. Egyiittm{kodik, oOsszehangolja és segiti az osztalyban tanité oktaték munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és csetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszéli.

4. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztilyba jardé tanulok sziileivel, a
tanitvanyaival foglalkozo6 oktatékkal és a tanulok életét, tanulminyait segitd
személyekkel (gyogypedagdgus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
csaladsegit6, védoné stb.).

5. Minfsiti a tanulok magatartdsai, szorgalmat, a velikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait az oktatotirsai elé terjeszti. A tanulok magatartisara és szorgalmara
vonatkozé minGsitéseket rogziti a KRETA Iskolai Alaprendszer erre kialakitott
feliiletén.

6. Figyelemmel kiséri tanitvanyai elérehaladasat, az osztily fegyelmi helyzetét, sziikség
esetén adminisztrativ intézkedésekkel segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos
tevékenységét.

7. Figyelemmel kiséri tanitvanyai hidnyzasait (iskolai, dudlis képzbhelyi), elvégzi a
hidnyzdsokra vonatkozé adminisztriciét a KRETA Iskolai Alaprendszer erre
kialakitott feliiletén.

8. A tanul6 igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden jar el.
(T4jékoztatisi kotelezettség a sziilé, a kollégium, a jogszabalyban meghatarozoit

szervek fel€.)
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Rendszeres kapesolatot tart a sziildkkel és tajé¢koztatja dket gyermekiik viselkedésérdl,
tanulmanyi elémenetelérdl.

Rendszeres kapesolatot tart azokkal a dualis képzohelyekkel, amelyekné] az osztalya
tanul6i szakiranyl oktatisban vesznek részt.

Figyelemmel kiséri a hatrinyos helyzetii tanulok felzarkoztatasat €s a tehetséges
tanuldk tanulmanyi munkajanak fejlesztését. Szorosan egyiittmikddik az iskolai
GYTV-feleldssel a szocidlis hatranyok és magatartasi zavarok csokkenése érdekében.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldok jutalmaziséra, segélyezésére,
biintetésére.

Sajat hatdskorében — indokolt esctben — az iskola Hazirendjében meghatarozott
mértékben tavollétet engedélyezhet osztalya tanulGjanak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokr6l, azok megoldasara mozgosit;
valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezéseben.

Segiti, koordinalja és ellendrzi didkjai tevékenységét tanuléi portfolidjuk
elkészitesében. Mentori tevékenységet végez.

Segiti tanuldi palyavélasztasat, tdjékoztatist ad a tovabbtanulds, szakmavélasztis
lehetdségeirdl.

Palyakdvetést végez.

Részt vesz az osztalyfondki munkakézosség munkdjdban, javaslataival ds
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kbzosség tevékenységének
eredményességét.

Elldtja az osztalyféndki feladatokbol red harulé adminisztricidés tevékenységeket,
kozremiikodik a statisztikai feladatok elldtasdban, az eseti jelentések, feljegyzések
elokészitésében. Félévi, tanév végi beszamolot készit.

Osztélyéval kapcsolatos adminisztraciés tevékenységét elsdsorban a KRETA Iskolai
Alaprendszer megfeleld feliiletein végzi. Erre vonatkozé tevékenysége miatt napi
kapcsolatot tart az iskolatitkarral és az osztdlyban tanité oktatokkal.

Nevelémunkaja tervezéséhez tanmenetet készit. Osztilyféndki  munkajaban
kiemelkedé szerepet kap a tanulok tanuldsi modszerének segitése, az egészséges
¢letmodra nevelés.

Jelen munkakori leirds - az oktatéi munkakori leirds esztdly(ondki tobbletfeladaira
vonatkoz6 kiegészitése -, az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig
érvényes!
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Keli:

Munkaliatod

Kelt:

Alulirott Munkavillalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirds
tartalmdt szdmomra ismertették, azt megértettem és stemélyemre vonatkozoan a benne
Joglaltakat kitelezének elismerem és a munkakori lefrds egy példdnydt dtvettem.

Munkavallald
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Konyvtaros oktaté:

Konyvtaros oktatéi feladatra vonatkozé munkakéri leiras
Az iskolai konyvtarat konyvtaros oktatd vezeti.

Az iskolai konyvtaros oktaté kozvetlen felettese az intézmény altaldnos igazgatohelyettese.

A kényvtaros oktaté az iskola oktatoi testiiletének tagja, munkaja pedagégiai tevékenyseg,
ezért allandé munkakapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakdzdsségekkel, osztalyfonokokkel.
Feladatai, kotelességei
1. Megteremti a milkddéshez szilkséges feltételcket, szakszerlien elrendezi a kdnyvtar
allomanyat.
2. Végzi a kdnyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

(¥4

Eves munkatervet, félévi, tanév végi beszamolot készit, tdjékoztatja az oktatdi
testiiletet a tanulok kdnyvtarhasznélatarol.

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését.

Kidolgozza és aktualizalja a konyvtir miikdési dokumentumait.

Kidolgozza az intézmény a kinyvtar-szakmai programjat.

Részt vesz a konyvtar idbszakos vagy soros leltarozasaban.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

© @ NS s

Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari

szolgaltatasokrol, kélcsdnzések adminisztracidjat végzi.

10. Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehet8ségek
felhasznalasaban.

11. Részt vesz a konyvtarat érintd dontések elokészitésében (atépités, bovités, vj
clhelyezés, berendezés, szamitogépes ligyvitel stb.), képviseli a kdnyvtarat oktatoi
testiileti vagy egy¢b értekezleteken

12. Kapcsolatot tart az iskolan beliil:

- az iskolavezetéssel,

- amunkakdzosségekkel,

- az oktatokkal,

- adidkénkorméanyzattal,

- aziskoldn kiviili tarsintézményekkel, egy¢b szervekkel.

13. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat:

- konyv- és kdnyvtarhasznélati tandrdkat tart €s elokészit,

#
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- konyvtari és iskolai rendezvényeket szervez és tdmogat (pl. Vetélkedok,
versenyek, palyazatok, stb.)
14. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés titjn is gyarapitja.
15. Figyeli a palyazati lehetGségeket, palyazatokat készit, és szervezi a kdnyvtar kiilsé
kapcsolatait.
16. Segiti a mentorokat és a didkokat a tanuldi portfolio elkészitéseben.
Fentieken tilmenden a munkavallald kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem

sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel felettese(i)
szOban vagy irdsban meghizzak.

Jelen munkakéri leirds - az oktatbi munkakdri leiras kémyvtdros oktatoi feladatra
vonatkoz6 kiegészitése -, az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig
ervenyes!

Kelt:

Munkaltato

Kelt:

Alulivott Munkavdllalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakdri leirds
tartalmdt szdmomra ismertették, agt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
Sfoglaltakat kiitelezonek elismerem és a munkakori lelrds egy példdnydt dtvettem.

Munkavallalo
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Didikénkorm:inyzatot segito oktato:

Diakénkorminyzatot segit6 oktatéi tobbletfeladatra vonatkozo
munkakori leiras

e Segiti a tanuldkat a didkénkorményzati munkéjukban, a szakmai programban €s az
SZMSZ-ben foglaltak szerint, hogy jogaikat és kotelességeiket érvényesiteni
tudjak.

» Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
diskénkormanyzat és az oktatéi testillet kozotti kapesolattartést, gondoskodik az
informacidk kdlesgnds kbzvetitésérol.

o Segiti a diskdnkormanyzat képviselbinek felkésziilését az értekezletekre,
forumokra. Részt vesz a didkonkorméanyzat testiileti {ilésein.

» Figyelemmel kiséri a didkénkorméanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a diakénkorményzat és az iskola munkatervének
Osszehangolasaban.

o Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat, feliigyeli
azokat.

o Elkésziti a didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat, Osszedllitja az
éves munkatervet, félévenként beszdmol a didkonkorményzat miikodésérol, a
didkénkormanyzat munkatervi programjainak végrehajtasarol.

e Az éves munkatervben foglaltak szerint bevonja az osztilyfonokdket / az oktatéi
testiilet tagjait munkéjéba.

Fentieken tilmenéen a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a fentickben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel felettese(i)
sz6ban vagy irasban megbizzak.

Jelen munkakori leirds - az oktatdi munkakéri leirds didkdnkormdnyzatot segité oktatoi
tobbletfeladatra vonatkozé kiegészitése -, az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A munkakéri
leiras visszavonasig érvényes!

Kelt:

Munkaltato

Kelt:

Alulirott Munkavdllalé kijelentem és aldirdésommal igazolom, hogy a munkakori leirds
tartalmdt szdmomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kiitelezdnek elismerem és a munkakari leirds egy példdnyit dtvettem.

Munkavallal6

#
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Gyermek-¢s ifjiisigvédelmi felelds:

Gyermek- és ifjiisagvédelmi felel6s feladatra vonatkozé munkakéri leiras

1. Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

2. Kozvetlen kapcesolatot tart az ifjisagi védondvel, iskolaorvossal, a csaléd és
gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyamhat6sag munkatarsaival.

3. Munkéja soran 4llandé kapcsolatban van az altalanos igazgatohelyettessel €s az
osztalyfonokokkel.

4. Koordinilja az iskolan beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszemek a szakképzd iskolahoz kapesolédd
feladatait.

5. Napra készen nyilvantartja a hatranyos helyzetil, a halmozottan hatranyos helyzeti
és a rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiilé tanulok adatait,
hatérozatait.

6. Napra készen nyilvantartja az SNI és a BTMN tanulok adatait, szakértoi
hatérozatait.

7. Az dltalanos igazgatohelyetiessel szorosan egyttimiikédve koordindlja az SNI és a
BTMN tanuldk kételezd felitlvizsgalatat.

8. Kapcesolatot tart az SNI és a BTMN tanuldk fejlesziésével foglalkozé
gyogypedagogussal, fejlesztd oktatoval. Ellendrzi és koordindlja ezen a tanulok
megjelenését a fejlesztd foglalkozasokon.

9. Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a KRETA Iskolai Alaprendszer SNI, BTMN,
2h, 3h stb. nyilvantarté feliilet kezeloje felé.

10. Prevencios eldéadasokat, tajékoztatOkat tart €s szervez.

11. Munkajat az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa mellett végzi.

Fentieken tillmenden a munkavallalé kiteles elvégezni minden olyan, a fentickben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakirének megfelel, és amellyel felettese(i)
széban vagy irdsban megbizzak. '

Jelen munkakori leiras - az oktatéi munkakori leiras gyermek- és ifjusagvédelmi feladatra
vonatkozo kiegészitése -, az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakéri leirds visszavonasig
érvényes!

Kelt:

Munkaltato
Kelt:

Alulirott Munkavillalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
Joglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakiri leirds egy példdnydt dtvettem.
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Munkavallalé
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17. AMUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDJE
A fdigazgat6, mint kézvetlen felettes gyakorolja a munkaltatéi jogkort az igazgatd felett

(a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozisaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogok kivételével).

Az igazgat6, mint kézvetlen felettes gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a szakképzo
intézmény alkalmazottai felett (a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony

létrehozaséaval és megsziintetésével kapcesolatos jogok kivételével).

18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabélyzat elfogadasa és modositisa csak a oktatéi
testiilet~—egyetértésével, az érintett koOzOsségek véleményezésével, a fenntartd
jovahagyésaval lehetséges.

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fenntarté jovdhagyasaval valik
érvényessé.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- a fenntartd,
- az oktatdi testilet,

- az igazgato.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok
elbirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Milkiidési Szabdlyzat valtoztatisa nélkiil is

modosithatja.

Satoraljatjhely, 2020.09. 01.
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Mellékletek

® N e kb=

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

5Z.

SZ.

melléklet: Munkakori leirasmintak

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: Iratkezelési szabalyzat

melléklet: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

melléklet: Kulesnyilvantartas és kulcskezelési szabalyzat
melléklet: Nemdohédnyzok védelmérdl sz6lo szabélyzat
melléklet: Informatikai szabalyzat

melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

A mellékletek az iskola irattarabol kikérhet6k és megtekinthetdk.

#
e —— e ——————————

SZMSZ 2020. szeptember 01,

99



Legitiméacios zaradék

Alafrdsommal igazolom, hogy a Szervezeti és mlkodési szabalyzat
véleményezése a didkdnkorményzat részér6l megtdrtént, véleménylinket az

oktatoi testiilet elé terjesztettik:
2020. 09. 01.

Erdei Jozsef
didkénkorményzat munkajat segité oktatd

Elfogadta az oktatoi testiilet "L[ .. tagja "?’f ...1gen, ’@/ nem, <%.... tartézkodas

szavazattal.

2020. 09. 01.

!
ELMIELL

Soltész Aniko _-_{rt‘
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