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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja,
személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a bels6 és Kkiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézményben
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt

miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ és a mellékletét (fiiggelék) képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara illetve munkavallalgjara nézve
kotelez6. Az SZMSZ hatéarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat vesziti a korabban
elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ egységes szerkezetben tartalmazza mindazokat a miikodéshez és mikodtetéshez
kapcsolodd feladatokat, amelyeket az intézményben az intézmény alkalmazottainak, €s az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban alloknak egyarant be kell tartania. E mellett régzitettitk
mindazokat a belso szabélyozokat, amelyek az intézményben, mint helyi specidlis szabalyozas

jelennek meg.

Az intézmény elnevezés alatt az SZMSZ-ben, az Alapitd okiratban talalhaté meghatarozast
értjitk: ,,0zdi SZC Pattantytis- Abrahdm Géza Szakképzd Iskola: szakmai oktatas, szakképzd
iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd egyéb

pszichés fejlédési zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat végzi.”

1.2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESE
SORAN FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK

e a Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szktv.),

a Szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet



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

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

Az intézmény Szakmai Programja

Az intézmény Hazirendje

Az intézmény Munka- és balesetvédelmi-, Kamerahasznalati -, illetve Tiizvédelmi szabalyzata
1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrd! (modositotta az 1997. évi CIL. tv., 2001. évi LXXVIIL
tv., 2004. évi XI. tv.)

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

1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzdk védelmérol

65/1999. (XIL. 22.) EilM rendelet a munkavallalék munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi kovetelményeirdl

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

2011. évi CXXVIIL tdrvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes tdrvények

modositasarol



I.3. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

1.3.1. Az intézmény hivatalos neve:

Ozdi Szakképzési Centrum Pattantyis-Abraham Géza Szakképzé Iskola

1.3.2. Feladatellatasi helyei:

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 2.

3770 Sajoszentpéter, Gagarin utca 3.

1.3.3. Az intézmény tipusa:

Szakképzo intézmény
OM azonositd: 203046-009

1.3.4. Az intézmény szakképzési alapfeladata:

szakképz6 iskolai szakmai oktatas,

felnottképzés

tobbi gyermekkel, tanuldéval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai ellatasa,

neveld €s oktaté munkéhoz kapcsolédo egyéb tevékenység,

Fenntarto neve: Ozdi Szakképzési Centrum

A kiadvdnyozds joga: az intézmény mindenkori vezetdjét illeti meg

Az intézmény kotelezettségvdllaldja: az igazgatd (vagy megbizottja)

ellenjegyzdje: a szakképzési centrum fdigazgatdja

Kifizetések esetében teljesités igazoldja: az igazgat6 (vagy megbizottja)

ellenjegyzdje: a szakképzési centrum kancellarja

Az intézményi bélyegzo haszndlata

Az intézmény a fenntartéval egyeztetett modon tobbfajta tipusi bélyegz6t hasznil. Az

intézményi bélyegz6 hasznélatara az igazgaté minden tekintetben jogosult, mig az ezen kiviil

jogosultak korét az intézmény vezettje irasban szabalyozza le, akarcsak a bélyegzok atadasi

lehetdségeit illetve tarolasat.



1.3.5. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége:
A jovahagyott Szakmai program alapjan ellatja a szakképzé iskolai szakmai képzést, a
szakképesitésre elbirt el0képzettségi és egészségiigyi feltételeknek megfelelt tanulok

szakképesités megszerzésére iranyul6 oktatasat.

A szakképzo iskola szakképzési tevékenysége:

Az adott szakma megszerzéséhez sziikséges kozismereti oktatast és szakmai oktatist magaban

foglal6 tevékenység.

A szakmai vizsgéra a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési
munkaszerzddéssel rendelkezé tanuld, illetve képzésben részt vevd személy tekintetében a

dudlis képzohely a szakképz6 intézménnyel kzosen felel.

I.4. Az intézmény reklamtevékenysége
Az intézményben folyo reklimtevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevékenység. Kivételt az intézmény vezetSje adhat, ha a reklam
a gyermekeknek, a tanuldknak sz6l, kézvetve minden alkalmazottat érinthet és az egészséges
életmddot, kornyezetvédelmet, a kozéletet, szakmai és etikai kérdéseket, a kultirat, vagy mas
olyan teriiletet érint, amely az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 fiatalok, illetve
hallgatok tanulmdnyi el6émenetelét, viselkedését, személyiségfejlesztését pozitiv iranyba

befolyasolja.

Az intézmény rekldimtevékenysége iskoldan kiviil

Az iskola szellemi és anyagi potencidljat, illetve szolgaltatasait a piaci viszonyok kozepette
azzal a céllal kivanja alkot6 és hatékony modon mikddtetni, hogy az ndvelje az intézmény
pénziigyi biztonsagat, beiskolazasat, képzési stabilitasat és megfeleljen a fenntart6 ez irdnyu
kiilonb6z6 eldirasainak és elvarasainak. A reklamtevékenység az intézmény komplex feladatat

kell hogy szolgélja, az anyagi és egyéb lehetoségeinek fliggvényében.



II. AZ ISKOLA IRANYITASI - SZERVEZETI STRUKTURAJA

I1.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A vonatkoz6 jogszabalyok és hatdrozatok betartdsa mellett - az intézmény sajatossagaibol

fakaddan - az alabbi elvek kovetése indokolt:

Alapelvek

A kiil6nbdz6 helyszinekre (székhelyépiilet, tanmiihely) meghatarozott vezetdségi Osszetétel,
feladataik rogzitése igy keriiljon kialakitasra, hogy a szakképzd intézményt Osszességében

képes legyen hatékonyan iranyitani, azaz a kotelezd és vallalt feladatokat dtfogéan ellatni.

A nagyobb létszamu szakmak /szakmacsoportok/, tantargycsoportok munkdinak
pedagdgiai-szakmai iranyitasat a lehetdség szerint megbizott vezetd lassa el. E mellett torténjen
meg a munkakdzosségek érdemi bevonasa is a vezetésbe. Ez hatékonyan ugy oldhaté meg, ha
gyakoroljak a vezetési tevékenység minél t5bb elemét /kapcsolattartds, tijékozdodas, tervezes,

dontés, végrehajtas, szervezés, egylittmiikddés, ellen6rzés és értékelés/.

Az alapelvek teljesiilésének feltétele a jog- és feladatkorok aranyositisa, decentralizalasa és
azok vildgos meghatirozdsa, amelyben az iskola teljes kozosségének megfeleld

egyiittmlik6désben részt kell vennie.

I1.2. Iranyitas, szervezeti egységek, a kapcsolattartas rendje

IL.2.1. Igazgatésag iilései

Az intézmény nevel6-oktatd munkéjahoz kapcsolodé vezetési dllomasok Osszehangolasa,

feladatkijelolés, a végrehajtasi és az ellendrzési tapasztalatok visszacsatolasa.

Tagjai: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgato helyettes.

Tanacskozés rendje: havonta legalabb 1 alkalommal. A tanacskozéasrél irdsbeli feljegyzés
késziiljon.

A tandcskozasra meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezet6i, felkért
témafelel6sok, kiilsé meghivottak.
I1.2.2. Iskolavezetoség iilései

Az igazgat6 dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

Az oktatoi testiileti jogkor decentralizalasara, tovabba stratégiai feladatok megvitatdsi

céljara mikodtetjiik. A kozépvezet6i szint allast foglal olyan kérdésekben, amelyekre az oktatoi

9



testiilet felhatalmazza, illetve amelyeket értelemszertien nem indokolt a testiilet elé terjeszteni.

E szervezetnek allando6 tagjai:
e intézményi szintli vezetok,
e az érdekvédelmi szervezetek vezetoi,
e amunkakozOsség-vezetok,
e kiilon meghivas alapjan: a DOK elnoke, kiils6 résztvevd

Az iskolavezet6ség értekezletrol jegyzokonyv késziiljon.
11.2.3. Ertekezletek, megbeszélések

Ezen forumok iddépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az igazgatdsag az aktulis
feladatokrdl az oktatéi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztaton
keresztiil értesiti az oktatokat. Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irisban egyénileg vagy munkak6zosség-vezetjiik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetdségével.

Ezekre az eseményekre meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezetdi, felkért

témafelel6s6k, kiilsé meghivottak.
Az értekezletekrdl, megbeszélésekrdl késziiljon feljegyzés.
IL.2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
11.2.4.1. Az intézmény vezetdjének feladatai:
Az Szkt. 46. § (4) bekezdéséhez rendelt 130. § szerint a munkaltatoi jogkort a féigazgato latja el

az igazgato folott.

Feladatkorében ellatja a Szakképzési torvény 44. §-dhoz tartozé végrehajtasi rendelet 124. §

szerint a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhdzott - feladatokat, tobbek kozott:

(1) 1. képviseli a szakképz0 intézményt,

2. munkaltat6i jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény 4ltal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo

kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
(2) Az igazgat6 az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran:

1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
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2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtdsat,
biztositja a szakmai kvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantart6, allagmegévo, feldjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,
8. felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

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

11. dént a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valéd részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulményi rendrdl,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkédztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordindlja a szakképz6 intézményen beliilli gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
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megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény
fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,
26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzé intézmény

adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérél,
28. egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott

mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgatd a didkdnkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot

napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

(4) Az igazgat6 szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatéi munka

szinvonalanak kiils6 szakértdvel t6rténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgaté munk4jat az oktatoi testiilet a vezetéi megbizasanak mdasodik és negyedik

évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.

A Szktv. végrehajtasi rendeletének 125. §:

(1) A szakképzési centrum részeként miikoddé szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd
szdméra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a foigazgatd irdnyitasa mellett —ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat-

és hataskorébe.
(2) Az igazgatd felel

1. a szakképz6 intézmény szakmai munkéjaért,
2. a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,
3. a szakképzo6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartoz6é dontések elokészitéseert,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
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(3) Az igazgat6

1. véleményezi a féigazgaté hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint6é dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar éltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységér6l, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

Felel az intézményi ellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségirdnyitasi program
miikodtetéséért.

Az intézményvezeto vezeto munkatdrsai

A vezet6i feladatokat az intézményvezetd kdzvetlen vezetd munkatéarsai kozremiikodésével
latja el. Munkdjukat a munkakéri leirdsuk, szabélyzatok, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A szabalyozottaknak megfelel6en részt vesznek az igazgatdi tiléseken, illetve a kiilonbdz6
vezetéi forumok munkajaban. Folyamatosan tijékoztatjdk az intézményvezetdt minden a
hataskoriikbe (munkakori lefrdsukban) utalt tevékenységrél vagy intézményi szintd

meghatarozé eseményekrol.
11.2.4.2. Altalénos igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45, § szerint az igazgaté feladatai ellatasanak segitésére €s helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhaté meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért
felel6s igazgatohelyettest megbizni.

A vezetd beosztas ellatasaval a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgaté bizza meg. Az
igazgato elsé szamu helyettese. Az igazgaté akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem
igényld kizardlagos hataskorében, valamint a mikodtetési jogkorébe tartozo tigyek kivételével

- teljes felel6sséggel helyettesiti.

Az igazgaté tartds tavolléte /legalabb kéthetes, folyamatos tavollét/ esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
Miik6dési korébe tartozik:

* Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az

el6irasokat.
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Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, médositasaban, megalkotja a munkatervet
a tanév helyi rendjével 6sszhangban.

Kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek, a beosztott felelosok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Kezdeményezi az intézmény dolgozdinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
felelésségre vonasat a munkaltato jogkort gyakorld vezeténél.

Gondoskodik az ifjisagvédelmi feladatok ellatasarol, egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
Feliigyeli az intézmény tanuléinak naprakész nyilvantartdsat, az adminisztracio
ellatasat, osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

Ellenérzi a digitdlis naplod vezetését, torzslapok, bizonyitvanyok, més okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos elkészitését.

Egyiittmikodésben szervezi, el6késziti az iskolai ilinnepélyeket, az intézmény
rendezvényeit, latogatja a bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
Ellenérzi a munkafegyelmet, a minGségfejlesztést, a helyettesitéseket, az

anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat végez.
Irdnyitja a beiskolazasi feladatok ellatdsat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak

latogatasa), gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarél, nyilvantartasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat, tanulméanyi munkajukat.
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol az oktatéi testiiletnek az intézmény miik6désérol: a kitiin eredményekrél és
a hianyossagokrdl egyarant.

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

Gondoskodik a sziildkkel tartand6 kapcsolatok valtozatos formairél, rendszerességérdl,
az informaciok kényvtarban és a weblapon térténd elhelyezésérol.

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

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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I1.2.4.3. Szakmai igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45. § szerint az igazgaté feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatd meg. A szakképz6 intézményben kotelez egy szakirdnyu oktatdsért
felel6s igazgatohelyettest megbizni.

A vezetd beosztas ellatasaval a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgat6 bizza meg. A
mikodési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgatod
munkéjat. Az igazgat6t, illetve az 4ltaldnos igazgaté helyettest - tavollétiik esetén - helyettesiti
azokban a témakban, amelyek a pedagégiai munka zavartalan biztositdsa érdekében

halaszthatatlanok.

Mukodési korébe tartozik:

o Teljesités igazolasara jogosult személy.

e Részt vesz a szakmai program kialakitdsaban, modositasdban, megalkotja a munkaterveét
a tanév helyi rendjével 6sszhangban.

o A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézmény Orarendjét, érvényre juttatja az
igazgatdi szempontokat.

e Elrendeli az intézmény oktatéinak helyettesitési ¢s ligyeleti rendjét, gondoskodik a
talmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok Osszesitésének hatarid6re
torténé dokumentalésarol.

e FEllenérzi a munkafegyelmet, a mintségfejlesztést, a helyettesitéseket az

anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet, éralatogatasokat végez.

e Szervezi és iranyitja a hozza beosztott oktatok szakmai tevékenységét.

e Naprakészen nyilvantartja az oktatok és tanulok vezénylését.

e A tanuléi munkaruha-juttatast figyelemmel kiséri, annak lebonyolitadsaban segiti a
feleldst.

e Szervezi a tanulok nyari gyakorlatra térténé vezénylését, begyjti az igazolasokat.

e Tanuloi athelyezési kérelmek lebonyolitasat intézi.

¢ Kapcsolatot tart a beiskolazé vallalatok oktatasért felelds személyeivel.

e Nyilvantartja a hozza beosztottak szabadsagoldsat és betegalloméanyét, azok hidnyzésa
esetén gondoskodik a helyettesitésiikrol.

o Jelzi az igazgatd felé az intézmény miikodtetéséhez szilkséges anyagokat,

berendezéseket, bevételezi és nyilvantartja a leszallitott eszkozoket.
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Tanul6i baleset esetén az intézet munkavédelmi szaktevékenységet ellatd személyével
kozosen kivizsgaljak az esetet, jegyzokonyvet készitenek és megteszik a sziikséges
jelentési, oktatasi, stb. teendoket.

Kapcsolatot tart a B-A-Z Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamardval az oktatdst
érintd kérdésekben.

Szervezi a szakmai gyakorlati vizsgdkat, a dokumentacidk elokészitésével, a
vizsgabizottsagok Osszeallitisara tett javaslataival. Kapcsolatot tart a bizottsagi
tagokkal. Egyeztet a képz6helyek illetékeseivel.

Tanul6i szakmai tanulmanyi versenyekre valé felkészitést szervezi.

Folyamatosan figyeli a hataskorébe tartozo teriiletre vonatkozé palyazati kiirasokat, az
azok megirasahoz sziikséges adatok begyiijtését koordinalja és részt vesz a palydzat
megirasaban.

A tanmiihely allagaval kapcsolatosan vagy tanmuhely fejlesztési kérdéseiben javaslatot
tesz az igazgatonak.

Javasolja az épiilet feljitasaval kapcsolatos teenddket az intézmény vezetSjének, a
jovahagyott kivitelezéseket koordinalja és ellenérzi a miiszaki ellendrrel.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatisat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak
latogatésa).

A fentieken tul ellatja mindazokat a vezetdi feladatokat, melyekkel az igazgatd

megbizza.

I1.2.4.4. Az igazgat6 vezetokre atruhazott feladatai

Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intézmény vezetdi

koziil irasban megjelolt iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. Ezen jogok

atruhazasa minden esetben irasban torténik.

A vezet6k hataskoriiknek (munkakori leirasuknak), valamint az e dokumentum 2.4.2-

2.4.4. pontjainak megfelelden végezhetik az igazgaté altal rajuk atruhdzott feladatokat.

Hataskoriiknek megfeleléen meg kell, hogy feleljenek az alabbiaknak:

a részlegek munkajanak kozvetlen segitése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,
kozvetlen munkatarsaik munkakori leirdsanak naprakész elkészitése,
a tevékenységiikhoz tartoz6 javak megorzése,

az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalata, fejlesztése,
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¢ mindsitik a keletkezett anyagi karokat, intézkednek annak rendezése feldl,

¢ ameghatarozott beszerzési pénziigyi keret ésszerii felhasznalésa,

e aszabalyzatok szerint egyiittmiikddnek a munkaltatéi jogkr gyakorldjaval,

e tevékenykednek a hatékony munkaer6-sziikkséglet meglétéért, a dolgozok

tovabbképzéséért.
11.2.5. Az intézmény vezetéjének helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - az altalanos helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként

fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd és az altalanos helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az

intézményvezet6 helyettesitése a szakmai helyettes feladata.

Amennyiben a fenti helyettesitési rendben az intézmény vezetése hidnyzasok miatt (pl.:
kihelyezett iilés, sziinetek, nyari szabadsagolas, stb.) nem biztosithatd, ugy az intézményvezetot

a felkért munkak$z6sség-vezetd helyettesiti.

1L.2.6. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birdsdgok €s mas hatosagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az iigyek meghatarozott
csoportjira nézve az intézmény vezetésére és dolgozoira ruhazhatja at. Minden egyes atruhazott

hataskort a munkakori leirasoknak teljes kortien részletezniiik kell.

Az intézetet a kiilsé kapcsolatokban elsésorban az igazgatd képviseli. A gyakorlati
képzohelyekkel valé kapcsolattartdsra vonatkozéan allandé megbizdsa van a szakmai

helyettesnek.

Eseti megbizast kaphat mas munkatdrs is, a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden.
I1.3. A vezetdk, valamint a Diakonkormanyzat kapcsolattartas rendje

I1.3.1. A Didkonkormanyzat

A Szktv. 69. § értelmében a tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a
didkonkormdnyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idGtartamra.

A Diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesité szervezete. Sajat
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint miikodik.

Kapcsolattartds a tanulokkal

Az intézménnyel tanuldéviszonyban 4llé diaksaggal az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

elsésorban a didkdnkormanyzaton beliil tartja szervezett formaban a kapcsolatot.

Természetesen a tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban

biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban, vagy irdsban, kézvetlenil a

megvalasztott képviselok, tisztségviselok Utjan — az intézmény vezetOjéhez, vezetdihez,

osztalyfénskhoz, valamennyi oktatokhoz fordulhatnak k6zdsséget érint6, vagy egyéni ligyeik

intézésében.

A Didkénkormdnyzat mitkodtetése

A Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el, a tanulok6zosség fogadja el, és az oktatdi testiilet hagyja jova.

Az iskolai Didkonkormanyzat élén annak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott Iskolai Didkbizottsag all.

A tanuloifjusagot az iskola vezetG6sége és az oktatdi testiilet el6tt az Iskolai
Diékbizottsag tagjai képviselik.

A Diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar/ -ok tdmogatja/-ak és
fogja/-ék 6ssze, akit/-ket ezzel a feladattal — a didkk6z6sség véleményére alapozva — az
intézményvezetd biz meg.

A Didkénkormanyzat minden tanévben legalabb egy alkalommal — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkszgytilést tart, melynek §sszehivasaért a

didkonkormanyzat vezetdje felel.

A Diakénkormdnyzat véleményezési joga

A Didkénkorményzat véleményét ki kell kérni a tanuldkat érinté minden lényeges

kérdésben.

Az IDB-nek véleményezési joga van:

az SZMSZ-nek a didkokat érintd kérdéseiben,

a Hazirend elfogadasakor,

a Szakmai program, kiilondsen a tanuldkat kézvetleniil érinté rendelkezéseiben,
a tan6ran kiviili foglalkozasok dsszeéllitasakor,

a fegyelmi szabalyzat kialakitasakor,

az uigyeleti és vagyonvédelmi rendszer meghatarozasakor,
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¢ atehetséggondozis szempontjainak rendszerében.
Intézeti helyiségek haszndlata

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vagy

helyetteseivel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
A Didkénkormdnyzat miikidtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény a személyi feltételeken kiviil biztositja a Didkonkormanyzat milk6déséhez
sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti
ki.

Az osztalykozosségek

Az iskolai koz6sségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e Az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa.

e Kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba.
III. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDSZERE

A belsé ellenérzés kiterjed a szervezeti kultira minden lényeges elemére, a tanorak
tevékenységére, az iskolaban és a dualis partnereknél foly6é szakmai gyakorlati oktaté-neveld
munkdra is, valamint a dokumentumok vezetésére, hasznalatara és a vagyonvédelemre, de

magaban foglalja a tandran kiviili foglalkozasokat is.

H1L1. A belsoé ellenérzés célja és feladatai

o Feltarni a szertedgazo neveld-oktatd munka kiilonbozd szinterein foly6 tevékenységek
helyzetét, forrasok illetve befektetések hatékonysagat.

e Biztositani az iskola pedagdgiai munkéajanak jogszerti, térvényes miikodését.

o Segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonyséagat.

e Szolgiltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

IIL.1.1. Az ellenérzés célja lehet: tajékozodas, segitségnyujtas, korrekcio, — értékelés-

mindsités.

II1.1.2. Az ellenérzés terjedjen ki az intézmény:
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kontrollkémyezetére,

kontrolltevékenységére,
e kockazati viszonyaira,
e informécié- és kommunikaci6 aramlasra.
I11.1.3. Az ellendrzés lehet:
o célellendrzés,
o atfogo ellenérzés.

I11.1.4. Alapelvek:
o Egységes, kovetkezetes eljaras és kovetelménytamasztas.
*  Minden ellenérzést megbeszélés, értékelés kovessen.
e Az ora- ill. foglalkozaslatogatasok javasolt gyakorisaga:
o palyakezdd kollégak esetében ajanlott, hogy strilibben, évente 3-4
alkalommal tanacsadési jelleggel,;
o nem palyakezd6knél évente 1-2 alkalommal.
e Az iskolai vezeték — lehet6ségt6l fiiggben — a munkakozosségvezetdkkel

Osszhangban végezzenek oOralatogatast.

II1.2. A pedagoégiai nevel6 munka belso ellenérzése

II1.2.1. Ellenorzésre jogosultak

Az igazgatd, helyettesei, munkak6zosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatd kozvetleniil ellen6rzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek leggyakoribb
eszkozei beszamoldk, jelentések bekérése, szobeli referencidk megtartasa és az ugynevezett

bejarasok tapasztalatainak elemzése.

I11.2.2. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

¢ az oktatok munkafegyelme,
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontosséaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
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e az oktato-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

rrrrr

o az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi 6ra felépitése €s szervezése,

rrrrr

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
e a tandran kivili neveldbmunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
Didkdnkormanyzat segitése, a kozosségformalas,
o az ifjusdgvédelemmel, illetve a specidlis banasmodot igényl6 tanulokkal vald

foglalkozas, elért eredmények.
111.2.3. Az ellendrzés modszerei:

e atanérak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,
¢ tanul6i munkak vizsgalata,
¢ taniigyi dokumentumok elemzése,
o egyéb.
Az ellenbrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.
A megbeszélés kivetkezménye lehet:

¢ ahidnyossagok potlasa,
o 1j feladat az oktatonak, ill. a munkakozosségnek,
e cselekvési terv készitése,
e visszacsatolas, korrekcio.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat az oktatdi testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az

esetlegesen ad6do feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatai felhaszndlhatoak:

e nevelési értekezleteken,

¢ oktatoi testiileti értekezleteken,

» anyagi elismerésnél,

e a munkakozosségek év végi értékelésénél, / ahol meghatirozhatjdk a

munkak6zosség tovabbi feladatait/,
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e egyéb értékeléskor, mindsitéskor.

I11.2.4. Panaszkezelés

Célja: a tanulot, sziilét, oktatét, egyéb alkalmazottat érinté problémaékat a legkorabbi
id6pontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Panaszkezelési eljards:
. A panasz jogossaganak vizsgalata.
. Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
. Tanulsagok megfogalmazasa.

. A sziikséges intézkedések megtétele.

® Az ¢érintettek tajékoztatisa.

IV. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA ES A BESZAMOLTATAS RENDJE

IV.1. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatdi testiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo

és hatarozathozo6 szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai az intézmény valamennyi oktaté munkakdort betsltd alkalmazottja,

valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb fels6fokli végzettségii dolgozoja.

Az oktat6i testiilet dont minden a szabalyozok altal hataskorébe utalt kérdésekben

kiilonosen:

* a Szakmai program és modositasanak elfogadasa,

. a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

. a nevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

. a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

. tovabbképzési program elfogadasar6l,

. az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktaté kivalasztasarol,

. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

° a tanulok, illetve a képzésben résztvevd személyek fegyelmi tigyeiben.

Az oktatdi testiilet Az Szkt. 51. §-dhoz kapcsolodé rendelet 145. § alapjan véleményt
22



nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatoi testiilet javaslatat:

e aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

¢ atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

» azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa el6tt,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben ki kell kérni.

IV.1.1. Oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.
Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézményt lényegesen befolyasold
problémainak megoldasara, fontos oktatasi-nevelési helyzetek elemzésére és minden egyéb

meghatarozd esemény megtargyaldsakor.

Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet dsszehivasat az oktatoi testiilet is kezdeményezheti

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

Ha a didkénkorményzat kezdeményezi az oktatdi testiileti értekezlet Osszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.
Az oktatdi testiilet rendes (4llandd) értekezletei:

° tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezlet,
° tajékoztatd, informacidatado értekezlet - havonta

. sziikség szerint rendkiviili oktatdi testiileti értekezletek.
Az oktatéi testiileti értekezleteket meghatdrozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatoja hivja Ossze.
Rendkiviili értekezletet tanitasi idén kiviil, a kezdeményezéstl szamitott 8 napon beliil

6ssze kell hivni.

Az oktatdi testiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

Az oktat6i testlilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

IV.2. Az oktatoéi testiilet jogkore

Az oktatoi testiiletet megillet minden olyan dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkdr,
amit a torvények, rendeletek és egyéb szabalyozok az oktatdi testiilet hatdskorébe, illetve

feladatkorébe utalnak.
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Iv.2.1.

Vezetés és az oktatoi testiilet kapcsolata

A neveldk (oktatok) véleményiiket, javaslataikat szoban (személyesen), irdsban, egyénileg

vagy

munkahelyi vezetéjiik, illetve valasztott képvisel6ik ttjan kozolhetik az

intézményvezetovel, illetve a vezetéssel vagy az érintettekkel.

Kapcsolattartds (informdciodramlds) modjai

1v.2.2.

Iv.2.3.

T4jékoztatds a vezetési forumok (vezetdségi és egyéb szervezetek altal tartott
tanacskozasok, stb.) iilésein hozott dontésekrdl, hatarozatokrol, valamint az
érintettekkel 6sszefliggd informaciokrdl.

Intézményi belsé elektronikus halozat mikddtetése, folyamatos frissitése.

Hirdetési helyek kijeldlése, nyomtatott tajékoztatok elhelyezése.

Erdekvédelmi szervek vezetbivel valo rendszeres egyeztetés.

Az oktatéi testiilet jogkorébe illetve feladatkorébe tartozik kiilonosen:

Az iskola Szakmai programjanak, a Szervezeti és miikodési szabélyzatanak elfogadasa,
illetve médositésa.

A Hazirend jovahagyasa és modositasa.

Munkaterv, munkaprogram, ezen beliil a tanév rendjének meghatirozasa.

Az iskolai munkat osszefoglalé elemzések, értékelések, beszamolo elfogadasa.

A specialis tantervii osztalyok inditdsanak, megsziintetésének kezdeményezese.

Az iskola képzési szerkezetének megvaltozésara javaslat.

A tanulok egyes fegyelmi tigyeiben valé dontés.

Az intézményi oktatéi testiilet a tanulok tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozé értekezleteken végzi.

Az oktatdi testiileti jogkorok atruhdzaséardl valé dontés.

A sziildkkel val6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A gazdilkodo szervekkel, az allami koltségvetési szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, az allampolgarokkal és kozosségeikkel valé kapcsolattartas elveinek
meghatarozasa.

Az oktat6i testiilet véleményezé és javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel

kapcsolatos minden alapvetd kérdésre.

Az oktatéi testiilet altal atruhazott jogkor

Az Szkt. 51. §-4hoz rendelt 146. § (1) bekezdése szerint az oktatoi testiilet — a szakkeépzo

intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzes

24



képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatanak és a
hézirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre,

valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkér gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatdrozott idokdzonként és modon — azokrdl az iigyekr6l, amelyekben az oktat6i

testiilet megbizasabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd
intézményt érint tigyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikod6 valamennyi szakképz6 intézményt érinté tigyekben a szakképzo

intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.

Mikrokozosség
e Az osztilykozosségek problémdinak megvitatasa mikro-értekezleti formaban is
lehetséges. Az intézményi oktatéi testiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikro-
értekezletek idopontjait az osztalyfonokok hatdrozzak meg, akiknek megitélése
alapjan az, sziikség szerint, barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak

megbeszélésére.
1V.2.4. Az atruhizott jogkor rendje
Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket, feladatokat az SZMSZ a jogkor gyakorloknal,
a dokumentum megfelel6 fejezeteiben tematikusan rogziti.
A munkakizosségek
Az intézményben miik6dé munkakozosségek:

¢ kozismereti munkak6zosség

s szakmai munkak6zosség

IV. 3. Munkakozosségek

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd részvételével munkak6zosség hozhato 1étre. Egy
szakképzd intézményben egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai munkakozosség milkodhet. (Szktv.
52.§)
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1V.3.1. A munkakozosségek egyiittmiikodése illetve a kiilonb6zé kapcesolattartas rendje

A munkakozosség-vezetok (kozépvezetdk), kozvetleniil részt vesznek az intézmény
stratégiai célkitiizéseinek megfogalmazasaban, s annak végrehajtasaban. Napi kapcsolatot
tartanak a munkak6zosség tagjaival. Az intézményi tajékoztatok elkészitéséhez a

munkakdzosség-vezetdk a kérteknek megfelelen készitenek tajékoztatot.

A munkakézosségek vezetdi a tématol fiiggéen — meghivasuk esetén — tanacskozasi joggal
részt vesznek a vezetdségi értekezleteken. Az intézmény igazgatdja szorgalmi iddszakban
ad-hoc jelleggel is a teljes vagy részben érintett munkakozgsség-vezetokkel tandcskozast hivhat

0ssze.

IV.3.2. Atruhazott feladatok

A munkakzosségek feladatait alapvetden a szakképzé intézmény Szakmai programja és az

éves munkatervek hatarozzédk meg.

Az oktatdi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a Szakmai programmal és az éves

munkatervvel §sszhangban - a munkakozdsségek kiemelt feladatai:

e Az éves munkakozosség vezetdi munkaterv elfogadasa.

¢ Helyi tantervek és szakmai programok készitése, gondozasa.

o Koordinaljék az intézményben foly6 nevel6-oktaté munkat, javitjak szakmai
szinvonalat, min6ségét.

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

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

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

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
1V.3.3. A munkakozosség-vezeté megbizasa, feladata

A munkako6zdsség vezetdjének megbizasa az igazgatd jogkére, melyhez kikéri a szakmai

munkakdzoség véleményét, megbizatasa legfeljebb 5 évre szol.
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Kiemelt feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,

eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.

IV.3.4. A munkakozisségek részére megallapitott tovabbi feladatok, illetve részvételiik a

oktatok munkajanak segitésében

Javitjadk, koordinaljdk az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minOségét;

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét; megtervezik az éves mérési feladatokat;

végzik a tantdrgycsoportjukkal kapesolatos helyi palyazatok és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitdsat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
szervezik az oktatok tovabbképzését, igény szerint véleményezik az oktatoi allashelyek
palyézati anyagét;

az intézmény fejlédése érdekében az igazgaté egyetértésével és engedélyével
pedagogiai kisérleteket végezhetnek;

szakmai projektekben vesznek részt;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok szakmai
teriileteken t6rténd felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat;

az intézményi struktira szerkezetének alakitdsaban alkoté modon részt vesznek.

A munkakozosségben folyo informaciéaramlas és kapcsolattartas

A munkakozosség tagjainak tdjékoztatasa.

Javaslatok, észrevételek gyijtése, tovabbitasa.
Informacidcsere mas teriiletekkel (kapcsolattartas).
Megbeszéléseken, értekezleteken valo aktiv részvétel.

A szakfolyoiratok, szakkonyvek figyelése, digitélis oldalak figyelése.

A munkakozosségek kiilso és belsé kapcsolatrendszere

A munkakdzosség tagjai lehetdség szerint részt vesznek kiilsd tovabbképzéseken és
bekapcsolodhatnak egyeztetés alapjan kiilonboz6 szakmai szervezetek munkdjéba.
A szakmai munkakozosség szoros kapcsolatot tart a kiilsé képz6helyek
oktatasvezetdivel, oktatdival, az egységes kovetelményrendszer és értékelés

érdekében.

IV.3.5. A munkakozosség-vezeto feladatai, jogai és kitelességei
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A szervez6 és tartami munka teriiletén

Osszedllitja az intézmény Szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

A munkakozosségi tagok pedagoégiai és szakmai munkajinak szervezese,
iranyitasa.

Tantargy- és orafelosztas készitése.

Helyettesitések szervezése, koordinalasa.

Szinvonalas munkakozosségi értekezletek tartdsa, igazgaté vagy helyettesének
meghivasa, el6terjesztések idobeli biztositasa.

Tantrgyi versenyekre val6 felkészités a munkakozosség tagjai rész€rél, ennek a
tevékenységnek folyamatos iranyitasa (nevezések, részvétel).

Bemutat6 foglalkozasok szervezése és szakmai irdnyitasa.

Uj dolgozdk segitése.

Kiilonbsz6 intézeti szintli tevékenységekben vald részvétel.

A munkakdzisségben folyé ellenérzési és értékelési munka elvei, teriiletei

A belsé dokumentumokban rogzitett médon szervezetten torténik.

Egységes kovetelményrendszerre val6 torekveés.

Folyamatos tanuldi ellen6rzés megvalositéasa.

Ora- és foglalkozaslatogatasok szakmai és modszertani értékelése.

Javaslat a munkak6zOsség tagjainak anyagi elismerésére.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség

tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara, az igazgato részére.

A munkakézosségben foly6 fejleszté munka teriiletén

A szakteriilet gondozasa, fejlesztése.

Moédszertani eljarasok az oktaté-nevel munka hatékonysaganak novelésére.
A szakmai, pedagogiai, modszertani tovabbképzések szervezése.

A tananyag racionalizélasa, korszeriisitése.

Palyazatok, bemutaté eszk6zok készitése, publikalésa.

Szertarak gondozasa, fejlesztése.

A helyi Szakmai program tartalmi meghatérozasa, kidolgozasa.

IV.3.6. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokot az igazgat6 bizza meg az 4ltalanos igazgatohelyettes javaslata alapjan.

Tevékenységiiket a munkakori leirasok alapjan végzik.
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. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a nevelési terv.

® Alaposan ismernie kell a tanitvanyai személyiségét.

. Egyiittmikodik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat,
latogatja oraikat.

° Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, folyamatosan tdjékoztatja a
sziiloket az elért eredményekrol.

. Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait az oktatoi testiilet elé terjeszti.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgésit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek

szervezésében.

o Minden osztalyféndk az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztalyara.

. Felel6s osztalya szakmai vizsgajanak technikai lebonyolitasaért.

. Kiemelt adminisztraciés feladata az elektronikus osztalynaplo, a torzslapok, a
bizonyitvanyok vezetése, statisztikai jelentések készitése.

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

. Osztalyardl irasos jelentést készit, a félévi értékelésekhez igazodva.

B Figyelemmel kiséri az elektronikus osztalynaplé érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére, kollégaival a hidnyokat potoltatja; a
hidnyzasokat mingsiti.

Az osztalyfonok feltétleniil ismertesse az elsd osztalyfondki ordn:

. az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

» a hazirend szabalyait, balesetvédelmi eldirasait,

. rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

. a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

. az iskolan kiviili foglalkozasokon (kirandulasok, tdborozasok, versenyek, stb.) valé
viselkedést és részvételt,

o az idényjellegii balesetforrasokat.

29



IV. 4. Minéségiranyitasi csoport (MICS)

A csoport miikodésének célja

Vezetdi team, mely az intézményi mindségiranyitasi rendszer kiépitését, feliigyeletét,

iranyitasat, min6ségfejlesztési feladatok végrehajtasanak 6sszehangolasat vallalja. Felelosséget

vallal a projekt teljesitéséért.

MICS CSOPORT feladatai

Az intézmény min6ségiranyitasi rendszerének kidolgozasa.

Részt vesz tovabbképzéseken, hogy megismerje az aktudlis mindségiranyitasi
elveket.

Rendszeres tajékoztatast nydjt az oktatotestiilet, az intézményi alkalmazottak
felé a mindségiranyitasi feladatokrdl, elvarasokrél. Egyes mindségiranyitasi
feladatok elvégzése eldtt segiti az oktatotestiilet tagjainak munkajat, szakmai

irdnyelveket kozvetit.

Szervezi — rendszeres adatgylijtés és mérés mellett — kétévente az atfogd
intézményi 6nértékelést.

Az intézményvezet6i Snértékelés elokészitése soran partneri méréseket készit.
Haromévente koordinalé szerepben segiti az intézményvezetd oktatokra
vonatkozo értékeléséhez az adatgyjtést.

Oralatogatisokat bonyolit le, amelyrél hospitalasi naplét vezet, majd
oramegbeszéléseket tart.

A fejlesztd beavatkozasok biztositasa céljabol éves rendszerességgel gytjti és
elemzi az indikétorokat.

Méri a szakképzési alapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnereinek igényét és
elégedettségét.

Miikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a folyamatmodell alapjan.
Elkésziti az intézményi onértékelést kovetben az er8sségek és fejlesztendd
terliletek Osszesitd listajat.

A mindségiranyitasi rendszer kiils6 értékelését 4 évente szervezi meg.

A csoport Osszetétele

Vezetd: az intézményvezeto altal felkért oktatdtestiileti személy

Tagok: 2 f6 az oktatotestiilet tagjai koziil
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A csoport tagjai felelosek:
¢ az 6nértékelés iitemtervének elkészitéséért, betartasaért,
e az intézményvezetdi 6nértékelés elokészitéséért

» a folyamatok szabalyozasanak elkészitéséért.

A csoport vezetoje:

A vezetéssel egyeztetve koordinalja az iskola min6ségbiztositasi tevékenységének folyamatos
fejlesztését, amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb kielégitése révén az iskola
versenyképességének megtartasa, ill. fokozasa. Részt vesz a mindségeélok és stratégiak
meghatarozasaban és megvalositasaban. Megbizasat az igazgat6tol kapja. Feladatainak lefrasat

a munkakori leiras tartalmazza.

Feladata a csoporton beliil:

e a csoporton beliili és azon kiviili kapcsolattartés,
e az informéacid pontos, gyors aramoltatasa,

e a csoport munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa,

e a csoport liléseinek vezetése,

o feladatok elosztasanak szervezése,

e feladatok elvégzésének ellenérzése, hataridok betartatasa.

Jogkore:

e a csoport tagjainak sszehivasa,

e az iilések napirendjének meghatarozasa,

e a csoport képviselete kiilénb6z6 férumokon,
e a tagok altal vallalt feladatok ellenérzése.

Felelos:

¢ a vezetésnek és az oktatdi testiiletnek sz616 havi beszamol6 elkészitéséért,

rrrrr

Beszdamoldsi kotelezettsége van:

e az iskolavezetésnek és az oktatdi testiiletnek.

IV. 5. Fejleszto csoport

A csoport miikédésének célja

Az Onértékelés sordan meghatdrozott er6sségek és fejlesztend teriiletek alapjan kijelolt
fejlesztési célok megvaldsitasanak koordinalasa.

Feladata:

o A fejlesztendd teriiletek elemzése, okok feltarasa, kiegészité vizsgalatok végrehajtasa.
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o Fejlesztési célok és mérhetd indikatorok kijellése.
e Cselekvési terv készitése.
e Az intézmény munkatarsainak tajékoztatasa a fejlesztések idéaranyos teljestilésérol.

A csoport tagjai

e A 3-5 f&s csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezé vezetdk, oktatok korébol.
e Tagja lehet a fejlesztend§ teriileten szakértoként dolgozo kiils6 szakember.

A tagok munkdjdanak elismerése:

o Erkolcsi elismerés: az igazgatd gondoskodik a csoport munkéjanak bemutatésarol kiilonbozo
férumokon.
e Az anyagi elismerés: a tobbletfeladat ellatasaért jaro foigazgatoi utasitas tartalmazza

Beszdmoldsi kotelezettsége van:

e a7 iskolavezetésnek és az oktatoi testiiletnek

V. MUKODESI SZABALYOK

V.1. Az intézmény miikodés rendje, nyitvatartas, munkarend

V.1.1. Az intézmény jogi helyzete

A szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara létrejstt jogi személy. A
szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, amely kizarolag a Kormany rendeletében

meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény pontos meghatarozasat, a mindenkor hatalyos Alapité okirat tartalmazza.

V.1.2. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 feln6tt
dolgozéinak munkarendjét alapvetden szabalyozza, 6sszhangban a tobbi térvényi elbirassal. E

felnétt dolgozok korét az oktatok és az egyéb alkalmazottak alkotjak.

V.1.2.1. Az alkalmazottak munkarendje

A szakképzésben alkalmazottak korét, valamint az alkalmazasi feltételeket, az alapveto €s
meghatarozé munkavégzési szabélyokat, az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési
torvény, valamint kozponti rendeletek, fenntartoi- és belsé szabalyzatok, munkakori leirdsok

rogzitik.

V.1.2.2. Vezetoi benntartozkodas
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Az intézmény vezet6je munkajat az iskola szitkségleteinek, aktulis feladatainak megfeleld
id6ben, illetve idétartamban latja el. Az intézmény vezetSje vagy a vezetok koziil egy 6 az

intézményben tartézkodik, annak 1ényegi (7-15 ora kozott) mikodésekor.
V.1.2.3. Az oktaték benntartézkodasinak rendje

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisanal figyelembe kell venni az intézmeény
zavartalan napi feladatellatdsat, mindenekelStt a tantargyfelosztast, a napszakbeosztast,

valamint az orarendet.

Az iskolaban a nevelés-oktatast — ha a térvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatas

munkarendje szerint egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.

33



Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek

allapitjak meg, az intézmény zavartalan miitkodése céljabol.

Az oktato koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott, annak helycn)
megjelenni.

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasanak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 draig kételes jelenteni az igazgatéjanak vagy a
helyettesének. Egyéb normal esetekben az oktat6 az igazgatotdl kérhet engedélyt 15 nappal
a szabadsagigény elott. (Mtk. 122. § 2. bekezdés)

> A hidnyz6 oktaté koteles hidnyzasénak kezdetéig a helyettesitendd érak tananyagat
a helyettesité kollégahoz, vagy az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

° Tanérajanak/ foglalkozasanak elcserélését (esetleg elhagyésat) a igazgatOhelyettes
engedélyezheti, akarcsak a gyermekgondozasi napok kiadasat.

. Az oktatok alapvetd kételessége, hogy a kotelezd draszamok ellatasan feliil eleget
tegyenek a  helyettesitéssel,  osztalyfonokséggel,  tehetséggondozassal,
felzarkéztatassal, ifjusagvédelemmel és egyéb valamennyi tanéran kiviili osztaly és
intézeti szintii, kotelezd és vallalt, illetve megbizasos feladataiknak.

e Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az oktatok megjelenése

kotelezd.
V.1.2.4. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkarendje

Munkarendjiiket - a Munka Térvénykdnyve alapjan - az igazgat6 allapitja meg, az intézmeény

zavartalan milkodése érdekében.

Benntartozkodds rendje

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az igazgat6, az érintett vezetdk
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a szabadsagok
kiadaséra.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek készitik el és tartjdk karban a beosztott
munkatarsaik munkakori leirdsat, mely az intézmény vezetSjének engedélyezésével valik
hatéalyossa.

Az oktaté a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgaté &ltal meghatdrozott feladatok ellatasival koteles tolteni {Szkt.

Kormanyrendelet 135. § (1)}.

Valamennyi dolgozé esetében a jovahagyott munkaidé-beosztas alapjan torténik a
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benntartbzkodas idejének meghatarozasa. Ezt az igényeknek megfelel6en folyamatosan karban

kell tartani, mely az igazgaté engedélye alapjan kozvetleniil kapcsolodik a munkakéri lefrashoz.

A hattérszervezetekben foglalkoztatott dolgozdk intézményben  torténd
benntartozkodasanak idejét alapvetden a végzett munka jellege hatarozza meg. Az intézmény

miikddési rendje alapjan elkészitett munkaid§-beosztas szerint torténik a feladatellatas.

V.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az Ozdi SZC Pattantyus- Abrahdm Géza Szakképzé Iskola:
Iskola épiilet (3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 2.): 700.2130,
Tanmiihely (3770 Sajoszentpéter, Gagarin ut 3.): 7002130,

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

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - kivételes esetektél eltekintve -

zarva tart.

Tanitisi  sziinetekben  tigyeleti rend  szerint tart nyitva az  intézmény:
700 _ 1500_

Ezektdl, illetve a szokasos rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek, események alapjan az

igazgaté ad engedélyt.

V.2.1. Az Intézmény nyitvatartasi, ligyfélfogadasi rendje:

A tanitéasi napokon a hivatalos tigyek intézése 8:00 6ra és 15:00 6ra kozott torténik. A tanulok
az tgyintézés modjardl, helyszinérdl az osztalyfonoktdl kapnak felvildgositdst. Barmilyen
jellegii igyintézés (iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, didkigazolvéany kidllitasa, pétlasa,

stb.) az iigyeletes didkok kézremiikodésével torténik.

A tanulok az intézményben a felnéttek feliigyelete mellett a nyitvatartas ideje alatt a kotelezd
foglalkozasok, valamint a tanéran kiviil szervezett barmilyen jellegli egyéni €s csoport

foglalkozasokon az eldirdsoknak megfeleléen vehetnek részt.

V.3. Belépés és benntartozkodas lehetdsége azon személy részére, aki nem
all jogviszonyban az intézménnyel

A szabdlyozas célja:

. fenntartoi és mitkddtetési jogok érvényesiilése,
° sziilokkel, mas partnerekkel és intézménnyel valé rendszeres kapcsolattartas,

egylittm(ikodés,
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. az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa,
. gyermekek €s tanulok védelme,

® az intézményi vagyon megovasa.

Az intézménybe torténd belépés az intézmény altal kijelslt személy ellendrzése mellett

torténhet. A benntartézkodds csak az iigyintézés idejére lehetséges.

Az intézmény teriiletére beléphet:

. a fenntart6 képvisel6je, alkalmazottja

° meghivott vendég,

° sziil6, gondviseld, a tanulé kozvetlen hozzatartozdja,

° vallalatok, intézmények, gazdasagi tarsasigok vezetdi, alkalmazottai,

2 tizleti, vagy mds eseti ligyintézést kezdeményez6 személy,

. egyéb (akit a kijelslt személy beenged).

® Tanulét - indokolt esetben - csak az 6rakdzi sziinetben, az ligyeletes tanar vagy az
osztalyfénok engedélyével lehet megkeresni.

° Rendkiviili esetben tanéran, vagy mds iskolai foglalkozason is lehetséges a tanulo

megkeresése, a benntartozkodo vezetd kiilon engedélyével.

° Az intézmény tantermeibe, tanmiihelyeibe torténd belépés kiilsé személyek
szdmara minden esetben csak kotott, ellenérzott forméaban valésulhat meg, vezetdi

engedéllyel.

V.4. Az oktatas munkarendje

Az oktatast aszakképz6 iskolai évfolyamon résztvevd tanuloknak a hét munkanapjain
délelétt, felndttképzésben délutan szervezziik.

Az elméleti 6rdk 45 percesek, az 6rakozi sziinetek idGtartama 10. Dupla ora tartasa

lehetséges, de csak indokolt esetben és vezetdi engedéllyel. Az oktatas 7:45 — 14:55 6raig tart.

Csengetési rend:
L. 6ra; 745 - 8%
2. 4ra: 840 - 95
3. 6ra: 935 - 10
4 6ra: 1000 - 118
3. 6ra: 113 - 121
6. 6ra: 1220 - 13%
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7. 6ra: 135 —  14W

8. ora: 1410 - 145

V.4.1. Altalanos érvényii munkarendhez kapcsolédé fontos szabalyok

Indokolt esetben az igazgato roviditett orak tartasat vagy révidebb tanitdsi nap megtartasat
rendelheti el.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdséra csak az intézmény vezetdi jogosultak. Az
oktat6i testiilet tagjai eldzetes egyeztetést kovetben barmilyen oran latogatast tehetnek.
Természetesen - rendkiviili esetben - az intézmény alkalmazottai megzavarhatjak a tanitasi
orakat.

Az 6rak és sziinetek idejét az Orarend, illetve a csengetési rend tartalmazza, helyét a
tanterembeosztas hatdrozza meg.

A tanteremben a tanulok oktatéi feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az érakozi

sziinetekben a tantermeket és minden foglalkozasnak helyet ad6 helyiséget be kell zarni.

V.4.2. Ugyelet miikédik az oktatas teljes idészakaban

Az oktat6i tigyelet miikodik az oktatas teljes id6szakéban, 7:35 — 14:55 Ordig, a tanitas

kezdetekor, az 6rakozi sziinetekben €s a tanitas befejezésekor.

e Az iigyeleti rendszer az elsd tanitasi orat (foglalkozast) megeléz6en 10 perccel

kezdddik. Oktatoi tigyelet a tanitasi nap végéig tart.

o Az iigyeletes oktatok a feladatukat az elézetesen elkészitett beosztas szerint 1atjak

el.
Az iigyeletes vezetd benntartozkoddsa
Az intézmények nyitva tartasa alatt 1-1 vezeté ligyeletet tart.

Az tigyeletesi munkak zavartalan végrehajtasat segiti el6 a vezetdiigyeletes €s az iligyeletes

vezetd aznapi céliranyos kotelez6 egytittmikddése.
V.4.3. A tanmiihely munkarendje

° A foglalkozasok 45 percesek (Szktv. 35. §)

o A tanulék a tanmiihelyben csak szakoktato feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

°© A tanmtihely és az 61t6z0k nyitasa, zarasa, az dramtalanitds szakoktatoi feladat.

. A tanuléknak - a foglalkozasok megkezdése el6tt - munkara kész allapotban kell

megjelenni a tanmiihelyben.
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o A foglalkozasok latogatasara és zavarasara az V.4. pontban leirtak érvényesek.

V.5. A szakmai képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas
formai és rendje

® Evente a tanév eseményeirdl, a tanév rendjérdl sz616 tajékoztatis megadasa
irasban, illetve elektronikus tton.

. Az eseményterv elhelyezése a honlapon. Minden a gazdalkodé szervezetekkel
kapcsolatos esemény idében valo elhelyezése az intézmény honlapjan.

. Az e-Krétan keresztiil kdlcsonds tajékoztatas.

o Rendszeres latogatasa a képzohelyeknek a kamaréaval egytittmikodve.

. Az egyes tanulokkal kapcsolatos ligyekben telefonos, vagy elektronikus uton
torténd kapesolattartas. Sziikség esetén postai Gton torténd levelezés.

. Személyes tajékozodas, illetve tajékoztatas a lehet6ségek fliggvényében.

° Elektronikus levelezés minden érintett telephellyel, illetve személlyel.

V. 7. Az intézet helyiségeinek, létesitményeinek hasznalata, illetve hasznilatba adasa
V.7.1. Bels6 személyekre, illetve csoportokra vonatkoz6 hasznailati rend

» A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel
hasznalhatjak. Lehetéség van az intézmény nevel$-oktaté munk4jat segitd minden
helyiség és felszerelés rendeltetésszerli hasznalatara.

© A kiilonbdz6 szaktantermek, kényvtar, tornaterem, szakmai-gyakorlati helyszinek
hasznalatanak rendjét bels6 szabalyzatok tartalmazzak. Vagyonvédelmi okok miatt
ezek zarasa a foglalkozast tartd oktatd kiemelt feladata, akarcsak a helyiség és
berendezéseinek megovasa.

. A Diakénkorményzat a résziikre kijelolt helyiségeket és azok berendezéseit — a

altalanos igazgatohelyettessel tortént egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd  engedélyezésével, az iskolai illetékesekkel egyiittmikddve,

adminisztralva szabad kivinni a rendeltetési helyiségbdl.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, iinnepségek tartalma és formaja legyen mélté az iskola

hagyomanyaihoz, az iinnepség jellegéhez.
A hagyomanydpolds tartalmi kovetelményei

Az iskolai kozosségek fejlédése soran kialakult, célszerlinek bizonyult a kozosség életét
megszépitd szokdsok megdrzése, dpolasa és idOsebb korosztlyrél a fiatalabbra valé

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

VI.1. Szinterek

Iskolai tinnepélyek és megemlékezések:

o tanévnyitd,

o tanévzard,

o szalagavato,

o Dballagas,

o nemzeti iinnepeink: marcius 15., oktober 23,

o oktober 1. az id6sek vilagnapja,
o oktdber 6. az aradi vértantik napja,
o november 14. a magyar nyelv napja,
o karacsonyi linnepség,
o januar 22. a magyar kultira napja,
o aprilis 11. a koltészet napja,
o pedagdgusnap.
¢ Tanulmdnyi versenyek és vetélkedok.
¢ Mindennapos testedzéssel és sportmunkaval kapcsolatos feladatok.
e Kulturalis rendezvények.
o Tandran kiviili egyéb foglalkozasok.

e Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiletekkel.
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VL1.1.

VL1.2.

VIL.1.3.

Az

Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk

A tehetséggondozas bevélt hatisos formaja a tanulmanyi és szakmai versenyekre
valamint kiilonbozé vetélkedokre valé felkészités, azokon vald szerepeltetés. A
versenyeztetés a tanulok 6nbizalmanak erdsitése szempontjabol is jelentds.

A versenyeken eredményesen szerepld tanitvanyainkat és a felkészité oktatokat -
tinnepélyes keretek kozott - lehetdségeink szerint jutalmazzuk.

Tanitvanyaink eredményeit az iskola honlapjan és mas médian keresztil is a

nyilvanossag elé tarjuk. A sziilket a digitlis naplon keresztiil értesitjuk.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajahoz kapcsolédé hagyomanyok
Szalagavato.

Karacsonyi késziil6dés.

Valentin napi megemlékezés.

Téliizés és kiszebab égetése.

Husvéti népszokasok felelevenitése.

Nonapi és pedagdgusnapi kdszontes.

Diédknap.

A mindennapos testneveléssel és sportmunkaval kapesolatos feladatok

intézmény a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelés ordn

biztositja.

VI.1.4.

Az intézmény testneveléssel és sporttal kapcsolatos belsé és kiilsd (szabadtéri)
létesitményeit tanuloink és a felndtt dolgozoink egyénileg és csoportosan is igénybe

vehetik az litemezés és a hasznalatra vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

Tanéran Kiviili egyéb foglalkozasok

Tanulméanyi versenyeken, vetélked6kon, sportban kimagaslo eredményt nyujto

tanuloinkat jutalomban részesitjiik.

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

Felhasznalunk minden palyazati lehetdséget arra, hogy hatranyos és halmozottan
hétranyos tanuléink szaméra élménygazdag szabadid6s tevékenységet nytjthassunk.

Evenként - igény alapjan — oktatoi testiileti kirAnduldst szerveziink.
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VIL. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI

FORMAI, RENDJE, IDOBEOSZTASA

VIL1. A tanéran kiviili foglalkozisokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei valamint az intézmény lehetdségeinek

figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szervezhet.

A foglalkozasok szervezett formajat az igazgatohelyettesek koordindljdk pontos hely,
id6, felelos rogzitésével.

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola oktatoja, dolgozdja vagy kiilsé szakember.

A tanul6k valamely mas intézmény, szerv, egyesiilet, stb. munkajaban az osztalyf6ndk,

illetve az intézményvezetés tajékoztatasaval és a sziil6k beleegyezésével vehetnek részt.

VII.2. Korrepetalas, felzarkoztatas, konzultacio

Korrepetildsok, felzdrkoztato foglalkozdsok szervezése

Kritériuma, hogy diagnosztikai, illetve félévet felsleld statisztikai adatokra, valos
igényekre épiiljon. Lehet6ségeink fiiggvényében véllalja az intézmény ezen
foglalkozasoknak az inditasat.

Szakmai vizsgara késziilok szamara - a vizsgakat megel6z6 idészakban - konzultacios
foglalkozasokat szerveziink.

A javitovizsgira, osztalyozd vizsgara utasitott tanulok szdméra augusztus vegen

szervezzilk a konzultaciokat.

VIIL.3. Szakkorok

A didkok érdeklédésének megfelelden és a szakember-ellatottsagtol fliggden biztositjuk a

kiilonboz6 szakkorok miikodéséhez a sziikséges feltételeket / vezetd, helyiség, anyagellatas,

stb.

Jelenleg nem mikodik szakkor intézménytinkben.

VIL.4. Kényvtar

A konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzat szerint miikodik.

VILS. Tanulmanyi versenyek

Célja
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Valamennyi tantargy, szakma irant még inkabb felkelteni a tanulok érdeklédését,
Osztondzni a tantervi kdvetelmények alaposabb teljesitésére, lehetdséget nytjtani a
tanuldknak adottsagaik és képességeik magasabb szintii kibontakoztataséara. Erdsiteni a
tanuldk értelmi és érzelmi kapcsolatat a tanult szakmaval és az iskolaval.

A megyei s orszagos versenyeken valo sikeres szerepléssel tanuldink noveljék iskolank

jO hirnevét.

A versenyekre valo felkészités és lebonyolitds

Az év elején a munkakozosségre vonatkozo munkatervben elfogadott hazi tanulmanyi
és szakmai versenyek a munkak6zdsségek gondozasaban keriilnek lebonyolitasra.
Felel6sok a munkakdzdsség-vezetok.

A munkak6zosség vezetok kijelolik az évfolyamonkénti / tantirgyankénti / verseny
felelésoket, gondoskodnak a verseny népszeriisitésér6l, a versenyfeladatok
elkészitésérol, azok lebonyolitasardl és értékelésérol.

A versenyek rendezésének hatarideje a kiiras szerint torténik.

VIL.6. Miiveltségi vetélkedok

Részt vesziink a vdarosi, megyei és a regiondlis szint(l, évente mas-mas témaban
meghirdetett vetélkedokon.
Minden esetben igyeksziink részt venni a kozponti kiirds szerinti (orszagos)

versenyeken.

VIIL. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES

AZ ELLATAS RENDJE

Az intézmény részére biztositott iskolaorvos minden év szeptember 1-jétél az litemezés

szerint orvosi ellatast biztosit az intézményben.

Az iskolaorvos munkajat védéno segiti.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az évente megallapitasra keriil iddpontban rendszeres iskolaorvosi ellatds biztositott

megallapodas alapjan.

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé sziirbvizsgalata.
A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak idére torténé elvégzése.

A tanul6k a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
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illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolasa.

Siirg6sségi eseti ellatas végzése.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotar6l taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutalot
biztosit a diakoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a

haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

7y

Az iskolai védono feladatai

A védéndé munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

A  védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény  4ltalanos
igazgatohelyettesével.

Elbsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon

vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A dolgozok egészségiigyi védelmében

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag feltétele az érvényes
egészségligyi konyv.

Munkéba 1épés elbtt valamennyi munkavallalé orvosi alkalmassagi vizsgélaton kell,
hogy részt vegyen.

A vizsgalatot a szerzddésben rogzitett foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdssal
megbizott személy lathatja el.

Az a munkavallald, aki az el6zetes, idészakos, soron kiviili munkakéri, szakmai
alkalmassagi vizsgalaton nem vesz részt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott
munkakoérben nem foglalkoztathatd, szakmai képzésben nem részesithetd, a

munkateriileten nem foglalkoztathatd, semmilyen tevékenységet nem folytathat.
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IX. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Elvarhaté, hogy mindenki életkoranak megfeleléen az emberi egyiittélés altalanos szabalyai

szerint viselkedjen és keriilje a balesetveszélyes helyzetek eléidézését.

Az oktat6 kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi el6irdsok betartisaval és betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondasaval.

A tanulé kételessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziil6 hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szirdvizsgalaton, elsajétitsa és alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védé ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, €s
munkavédelmi tajékoztatast tart. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, az

err6] tanuskod6 dokumentumot az irattarba kell helyezni.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amely tanuldsa soran az 4tlagostol nagyobb technikai balesetveszély all fenn. Ezt
dokumentalni kell. Szakmai gyakorlati helyszinek igénybevételét a balesetvédelmi é€s
munkavédelmi eléirasok tudatositasa nélkiil nem lehet megkezdeni. Ennek tényét jegyzokdnyv

kell, hogy igazolja.

Ezen kiviil szaktantermek esetében minden helyiségek igénybevételénél ismerni és betartani
szilkséges az azokra vonatkozd 4ltalanos és specidlis balesetvédelmi eléirasokat, belsd

utasitasokat és szabalyokat.
Az eloirdsok betartdsa védelmet nyuijt

A gyakorlati képzés soran oktatonak és tanuldnak egyarant maradéktalanul be kell tartaniuk

a szakmajukhoz tartozé Biztonsagi Szabalyzatok és Szabvanyok eldirasait.

Altaldban is, az intézmény minden felnétt dolgozoja ismerje és tartsa be, illetve a rabizott
tanulokkal tartassa be a balesetvédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos térvényi és egyéb
el6irasokat.

Amennyiben a baleset bekovetkezett a felnéttek egyiitt gondoskodnak a balesetet szenvedett

tanulé (felndtt) gyors, szakszert ellatasarol, kiemelten az orvosi (korhazi) ellatasarol.
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A munkavédelmi felelos

A munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok teriiletén az intézményi
munkavédelmi felelés egyiittmilkodik a fenntartd altal megbizott eziranyt
szakemberrel.

Minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

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

A balesetekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

A balesetet szenvedett tanul6 sziileivel a lehetd leghamarabb kapcsolatot teremt.

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

szakembernek.

A balesetek nyoman az igazgato intézkedéseket foganatosit hasonlé esetek megelézéscre €s

elkeriilésére.

IX.1. Fizikai vagy mas jellegii kisérletek

Fizikai, vagy mas jellegii kisérleteknél veszélyesek lehetnek a kiilonbdzd melegitd, vagy

hevit6d eszk6zok.

Hasznalatuk soran betartandé szabalyok a kovetkezok:

ha valasztasi lehetéségiink van, helyezzikk elétérbe az elektromos melegitd
berendezéseket a gizzal szemben,

folyékony tizemanyaggal miikddé melegitdbe (pl. borszeszégébe) flitbanyagot tizem
kdzben, vagy nyilt lang k6zelében utantélteni tilos! ,

bekapcsolt elektromos késziiléket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

elektromos tiizet vizzel oltani életveszélyes és tilos, gazoltokésziiléket kell hasznélni, és
lehetoleg oltas el6tt a haldzatot fesziiltségmentesiteni kell!

g4z, vizcsap nyitasa, villamos berendezések fesziiltség ala helyezése el6tt meg kell

gy6zddni arrol, hogy ezektdl senki veszélybe ne keriithessen!

a gyakorlat, vagy kisérlet befejezése utan a fékapcsoldkat, illetve a f6esapot el kell zarni,
ki kell kapcsolni!

mindenkinek tudnia kell, hogy hol van elhelyezve a tanmiihelyben, illetve az
intézményben az els6segély-nyujté doboz!

a munka kozben elszenvedett balesetet azonnal jelenteni kell a gyakorlat vezet6jének,
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ha a sériilt 4llapota olyan, hogy jelentést tenni képtelen, a balesetet az koteles jelentent,
aki elészor észrevette!

e a tanulok kotelesek munkahelyiiket és eszkozeiket tisztdn tartani, azokat a gyakorlat
befejezte utan rendben hatrahagyni, a sériilt, hibasodott eszkozoket elkilloniteni, a
gyakorlat vezet6jének atadni!

¢ nagy baleseti veszélyt rejt magaban, ha a munkaeszkozoket, kézi szerszamokat nem
szakszertien és rendeltetésszerlien hasznaljuk, ha hibas, vagy hianyos szerszdmokkal

dolgozunk, dolgoztatunk.

IX.2. Hordozhato késziilékek hasznalata

Az oktatok 4altal a foglalkozasokra, szakmai gyakorlatokra hordozhaté, bevihetd
késziilékeket bekapcsolaskor elészor a késziilékbe dugaszoljuk a csatlakoz6zsinért, csak azutan
dugaszoljuk a fali csatlakozéba a tanulok bevondsa nélkiil. Csak a balesetvédelmi szempontok
szerint is bevizsgalt és engedélyezett eszkozok haszndlhatok az intézmény foglalkozasain,

illetve helyiségeiben.
A kikapcsoldst a fali csatlakozondl kezdjiik:

o nedves kézzel ne nyuljunk kapcsolohoz,
o csak hibatlan késziilékkel dolgozzunk,
e akésziiléket ne 4llitsuk ra a csatlakozé zsinérra,
e haakésziilék barmilyen gyengén is raz, vagy barmilyen sériilést, elvaltozast észleliink,
azonnal vizsgaltassuk meg azt szakemberrel.
Villamos berendezések szerelési és javitasi munkait csak a megfeleléen képzett személyek

végezhetik, tanulok nem.
Baleset esetén els6 teend6 az aram kikapcsolasa!

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

ruhaval kell az dramiitéttet a fesziiltség alatti berendezéstdl elhtizni!

A tanulok dltal csak feliigyelet mellett haszndlhato estkozok, gépek:

e villamos haztartasi gépek,

e 220V fesziiltséggel miik6d6 villamos gépek,

o szamitogépek,

e kisérletekre, demonstraciéra és egyéb oktatdsra alkalmazott vegyszerek, targyi

eszk6zok,
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o szurd, vago, nyird és egyéb mechanikai elvaltozast okozo6 eszkozok,

e ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek minésitett gép, eszkoz.

IX.3. Teend6k katasztrofak és barmilyen egyéb jellegii rendkiviili esemény

bekovetkeztekor

Rendkiviili esemény

Minden olyan t5rténés, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni, még inkabb tervezni.

Ilyen pl.: villamcsapds, tizvész, havaria, robbanas, stlyos épiiletkarosodas, stb..

A rendkiviili esemény bekovetkezését az esemény észleldje, illetve a felelés vezetdi,
haladéktalanul kételes(ek) értesiteni az intézmény vezetdjét, aki hatdskorében meghozza a

sziikséges intézkedéseket.

A rendkiviili esemény bekovetkezését az igazgatd koteles a rendelkezésre 4llo adatok

kozlésével haladéktalanul bejelenteni (telefonon, személyesen) az intézmény fenntartdjanak.

IX.3.1. Altalinos intézkedések

o figyelmeztetd jelzések - csengd, riaddlanc - szakszerl leadasa, apotencialis
veszélyeztetettek felé,

e intézkedések kiadasa, atvétele,

¢ ha sziikséges, akkor az els6segélynyujtas megszervezese,

o tanuldk épiiletbdl torténd kivezetése,

e tovabbi katasztrofa elkeriilésére tett intézkedések: aramtalanitds, gazcsap elziras,

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

o Sajoszentpéteri Mentdallomas,

e Sajoszentpéteri Rend6rors
Sziikség esetén gondoskodni kell az intézmény gyors, szakszeri Kiiiritésérol:

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az intézmény
épiileteinek kiiiritését a tiizvédelmi utasitdsban szerepl6 tiizriadé terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

e Az osztilytermet az oktat6 hagyja el utolsonak.

o Koteles a rendet, nyugalmat megtartani és az épiilet miel6bbi kitiritését biztositani.

e Azudvarra, illetve az épiilet el6tti térre ért tanulok fegyelmezett magatartasat biztositja.

e Minden dolgozé kételes ismerni (rajz és leiras alapjan) a falra szerelt tizolt6 késziilékek
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miikodtetésének lehetdségét, hogy tiiz esetén azt hasznalni tudja.
IX.3.2. Gyermekek (tanul6k) teendéi beleset esetén
IX.3.2.1. Tanulok teendoi

e Haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté oktatonak, vagy mas alkalmazottnak a sajat
magat, tarsat, vagy egyéb tevékenységet végzd személyt veszélyezteté allapotot,
tevékenységet, illetve, ha balesetet, vagy sériilést észlel.

s Mentés kézben Ovja sajat és tarsai €pségét, egészsegét.

o Alkalmazza az egészségét és biztonsagat véd6 eszkozoket, ismereteket.

IX.3.2.2. Felnottek teendoi

Ha tanulé vagy dolgozé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a

sziikséges intézkedéseket (elhdritas, ellatas, jelentés).
IX.4. Az elsosegélynyijtas rendje

o Sériilés esetén a sériilt kdzelében 1évé dolgozd, tanuld koteles a tdle elvarhat6 szinten
els6segélyt nyujtani. Sulyosabb sériilés esetén elsdsegélynyjtasra kiképzett dolgozot,
vagy orvost Kell segitségiil hivni.

o A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie.

o Aramiitéses, mérgezéses, vagy feltehetden belsd sériiléssel jaro balesetet kovetden a
sériiltet, - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen meg kell

vizsgéltatni orvossal.

e Uzemi és tanuloi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az elsdsegélynyujtast ugy
kell végezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgélasaig - lehet6leg valtozatlanul

maradjon.

IX.5. Teend6 bombariado esetén

A hivas altaldban a gazdasagi irodaba érkezik. Ha lehetséges, akkor torténjen meg a
beszélgetés adattarolasra alkalmas eszkozre torténé rdgzitése, és minden tovabbi esemény

megegyezik a rendkiviili eseményekben leirtakkal.

Az elmaradt 6rdkat (amennyiben ez nem teszi lehetdvé 3 tanitasi oraval a teljes nap

szdmozasat) a lehetd legrovidebb idén beliil, szombaton pétolni kell.
IX.6. Rendszabalyok a megszokottol eltéro koriilmények kozott

Kiilsn tajékoztatot (balesetvédelmi-tiizvédelmi) felkészitést kell tartani a didkok szdmara

minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl.: izemlatogatas, osztalykirandulas, szinhazlatogatas, stb.). A tajékoztatast az

illetékes oktato koteles elvégezni és dokumentalni.

Tanulmdnyi kirdnduldsokat megelézéen az osztilyfonikok kotelesek balesetmegelozd

oktatdst tartani a tanuloknak:

e azigénybevett jarmiivek hasznélatardl, veszélyforrasairdl,
¢ a gyalogos kozlekedés szabalyairdl,

o az egyéb veszélyforrasokrdl, a kirandulas jellegének megfelelen.
A baleseti oktatasrél jegyzékonyvet kell késziteni, melyet a tanév soran meg kell 6rizni.
A dohdnyzds intézményi szabdlya

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

vonatkozo jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartani €s tartatni.

X. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermek- és ifjisagvédelem minden oktat6 alapvetd feladata.

Az osztalyfénokok elvégzik a tanév elején a felméréseket, melynek elsédleges célja a
valamilyen szempontbol problematikus tanuldk kisziirése. A vélemények és ismeretek alapjan
mindsitik azokat a kritériumoknak megfeleléen, majd a tanulokat kiilonb6zé kategoridkba
soroljak be:

e haétranyos,
e halmozottan hatranyos,

¢ veszélyeztetett tanulok.

Az osztalyfénokok és az intézmény illetékes vezetSje kapcsolatot tartanak az illetékes

onkormanyzatok gyermekjoléti szolgalataval és az illetékes onkormanyzatokkal.

Kiilon kiemelt feladat az allami gondozottakrél valé gondoskodas és veliik vald torédes.

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

o naprakész nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nevelési
nehézségeket okozo gyermekekrol,

e folyamatos kapcsolat és informéciocsere az osztalyszintii oktatdi testiilettel, az iskola
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oktatdival,

o csaladlatogatas, nevelési segitség, illetve tandcsadas a sziiloknek,

e szorgalmazza a raszorulé tanulok szocidlis  tAmogatdsat, segélykérelem
kezdeményezése, palyazatok véleményezése,

o egyiittmiikodik az oktatdi testiilettel és Didkénkormanyzattal,

o sziikség esetén a gyermek irdnyitdsa a pedagégiai szakszolgalatba,

e javaslattétel a sziilknek a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatok szolgéltatasainak
igénybevételére, pl. csaladterapia,

e javaslat a gyermekpszichologusi, vagy a gyermek-pszichiatriai vizsgélatara,

e a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalathoz iranyitja a veszélyeztetett gyermeket,
csaladot, részt vesz esetmegbeszéléseken,

e kapcsolatot tart — sziikség esetén — az intézmény blnmegelézési tandcsaddjaval, a
rendérkapitanysagok  ifjisdgvédelmi nyomozdival, a rendérokkel, a korzeti
megbizottal,

o tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol,

e a tanulok egészségének megldrzésére, ennek eldsegitésére iranyuld preventiv
tevékenység, a kdros szokasok kialakulasanak megel6zése érdekében végzett
egészségnevelés,

e az iskoldban a tanulok és a szillék altal jol lathatéo helyen kozzé tesszik a

gyermekvédelmi feladattal 6sszefliggd, illetve az azt segité fontosabb informaciokat.

X.2. Az iskola kapcsolattartasa a sziilékkel

e a9. osztalyos tanulok sziileinek t4jékoztatasa (hazirend) beiratkozaskor

o sziil6i értekezletek tartdsa (Osszevont €s osztalyszintli, rendkiviili) a tanév rendjében
szabalyozott mddon,

e szorgalmazzuk az oktat6 és sziilék rendszeres talalkozasat az iskolaban, az elozetes
egyeztetésre is mod van,

e a digitalis naploba irt szoveges tdjékoztatds, iizenet; telefonon torténd tajékoztatas
adasa, illetve kérése,

e igazolatlan hidnyzas esetén (ajanlott) levél kiildése,

e nyilt napok,

e céliranyos informaci6 nyujtasa,

e alegfontosabb informéaciok az intézményi honlapon elérhetdk.
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X.3. A diakénkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok

kozotti kapesolattartas

A didkdnkorméanyzat - a hatdskorébe tartozd dontések meghozatala elétt — a
diakonkormanyzatot segité oktaté utjan kéri ki az oktatéi testiilet, illetve az igazgato
véleményét.

A diskonkormdnyzat véleményét az oktatdi testiileti értekezleten a didkonkormanyzatot
segitd oktat6 képviseli.

A didkkozgylilésen részt vesz az igazgatd, az 4&ltalanos igazgatohelyettes, a
diakénkormanyzatot segité oktatd. A kozgyiilésen jelen vannak - a didkok mellett — az oktatoi
testiilet meghivott tagjai is.

Az oktat6i testiileti értekezletre a didkképviseld is meghivhatd, ha a didksagot érintd
témakrol van sz6.

XI. FELNOTTKEPZES

Az intézményben felnéttképzés folyik. Ezen oktatasi forma keretein beliil esti tagozatos
formaban, az intézmény profiljanak megfelelden, délutani képzési id6ben kapnak felkészitést a

jeloltek a szakmai vizsgara.

A képzést a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden végezziik.

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

Az elektronikus adatnyilvantarto, illetve adatkiilds- és fogado rendszerekhez minden esetben
biztonsagi hozzaférést alkalmazunk, amely rendszertSl fliggéen lehet jelszo, illetve fokozott

biztonsagu elektronikus aléiras.

XII.1. Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

o 342. § alapjan a szakképzés informdacios rendszerében (SZIR) a regisztracids €s
tanulményi  alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési
intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott
a szakképzo intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot

ellaté telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntartok
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kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

e 342. § alapjan a SZIR-ben a koznevelés informaciés rendszere részeként kell
nyilvantartani az alkalmazotti nyilvantartasnak az oktatasi nyilvantartisrol szolo
2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet IIL. rész 1. pont a)-1) pontja alapjan
kezelt adatait.

e 342. § alapjan a SZIR-ben a koéznevelés informécios rendszere részeként kell
nyilvéantartani a tanulék és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartdsanak az
oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény. 1/A. melléklet IL rész 1.
pont a), d)—¢) és g)-j) pontja alapjan kezelt adatait.

XII1.2. A zarévizsgakkal kapesolatos elektronikus iigyintézés
Erettségi vizsga

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat a Kétszintii érettségi vizsga
adminisztraciés rendszerében, internetes feliileten végezziik. A hozzaféréshez a jegyzok kiilon
belépési jelszavakat kapnak az igazgat6tol vagy megbizottjatol. A jegyzok feladata a vizsga
eredményeinek régzitése, az igazolasok (bizonyitvany, torzslapkivonat, tantisitvany) kiallitasa.
A vizsgaszabalyzatnak megfeleléen a torzslapokat és a jegyzOkonyveket papir alapon postai

uton kell eljuttatni az illetékes Kormanyhivatalnak.

Tarolasuk hitelesités utan (alairas, pecsét, iktatds) az intézmény irattaraiban, az iratkezelési

szabalyzatban meghatarozottak alapjan keriilnek elhelyezésre.
Szakmai vizsga

o Az Szkt. 93. § (2) bekezdés a) pontjahoz tartozé végrehajtasi rendelt 262. § (1)
szerint: Szakmai vizsgat februar-marcius, majus—junius és oktéber-november
hénapban lehet tartani (a tovabbiakban: vizsgaid6szak). A részszakma megszerzésére
iranyulé szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakdzpont altal meghatérozott idépontban
lehet tenni.

e Az interaktiv vizsgatevékenység orszagos kdzponti vizsganapjait a szakképzesért
felelés miniszter a szakképzési tdjékoztatasi és informaciés kézpont keretében
miikodtetett honlapon kdzzétett kozleményében — a Kormény adott agazatért felel6s
tagjanak egyetértésével — hatdrozza meg a szakmai vizsga tanévét megel6z6 tanév
majusanak utolsé munkanapjaig.

e A projektfeladat vizsgaidépontjat az akkreditalt vizsgak6zpont hatarozza meg.

e A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy az altala tanult szakma szakmai

vizsgajara a jelentkezési lapot az akkreditalt vizsgak$zponthoz nyujtja be az akkreditalt
52



vizsgakozpont 4ltal meghatirozott formaban. A jelentkezési laphoz csatolni kell a
szakmai vizsgaval kapcsolatos kérelmeket és az ilyen kérelem alapjaul szolgal6 okiratok
masolatat.

e A szakmai vizsgat kovetden a vizsgatdrzslapot kettd példanyban ki kell nyomtatni,
amelyeket a kiliv elsd oldaldn a szakmai vizsga jegyzéje és az akkreditalt
vizsgakdzpont vezetdje alairaséval hitelesit. Az alairasok alatt a nevet és a szakmai
vizsga lebonyolitdsdban betdltott szerepet olvashatoan fel kell tiintetni. Alairas-

bélyegz6 hasznalata nem megengedett.

e A vizsgatorzslap egy kinyomtatott példanyat az akkreditdlt vizsgakdzpont a szakmai
vizsga befejezését kovetd husz napon beliil kiildi meg a szakképzési allamigazgatasi
szervnek. Az elektronikus vizsgatorzslapot a kinyomtatott példany megkiildését és az
abban szerepld adatokkal torténd sszevetést kovetden le kell zarni.

e A vizsgajegyzokonyvet az akkreditalt vizsgakdzpont irattardban 6t évig kell 6rizni.
Adafor

Az "ADAFOR" tobbfunkciés adatforgalmazé programcsomagot minden év elején az Emberi
Er6forrasok minisztériuma bocsatja rendelkezésiinkre az ahhoz sziikséges mesterjelszoval. Ez
utan a centrum és az intézmények sajat belépési jelszot készithetnek a program inditasdhoz. Az
Adafor alkalmazashoz az igazgaté altal felhatalmazott személyeknek (az igazgatohelyettesek
és a rendszergazda) van hozzaférésiik. Az Oktatasi Hivatal ezen a feliileten kommunikal az
intézményekkel, itt zajlik a OKTV versenyre val6 jelentkezés és az érettségi ideje alatt az
Adafor programon keresztiil juttatjak el az iskolak fel¢ a fontos informdaciokat (pl. javitokulcs
modositasok). Az Adafor programon érkezett elektronikus levelek minden esetben

kinyomtatasra és hitelesitésre keriilnek az irattarazas elott.

XI1.3. Intézményi elektronikus levelez6 rendszer

Az intézményi e-mailek kezelése jelszohoz kotott, melyet kizarolag az igazgato altal
felhatalmazott személyek hasznalhatnak. Az elektronikus leveleket az iskolai szerver tarolja.
Az e-maileket a webes feliiletrol is el lehet érni, kiils6 halézatrdl, a hozzaférés ebben az
esetben is jelszoval védett. Az intézménynek szolé elektronikus levelek koziil az igazgato,
illetve megbizottja altal meghatarozott dokumentumok keriilnek kinyomtatésra, hitelesitésre,

majd irattirozasra.
XI1.3.1. Intézményi belsé halozat

A dokumentumokat (Szakmai program, SZMSZ és egyéb elektronikus dokumentumok) az

intézményben erre a célra kijelslt digitalis eszkdzon taroljuk. Az ehhez valé hozzaférés jogat
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korlatozzuk, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
X11.3.1.1. Elektronikusan eléallitott belsé dokumentumok tarolisa

Az igazgat6, az igazgatShelyettesek, adminisztratorok altal a sajat hasznalatban 1évo
szamitogépen eldallitott elektronikus dokumentumokat a megbizott személy idészakos

biztonsagi mentéssel archivalja.
XIL.4. IKT eszk6zok elérhetosége és hasznalata

Az intézmény tandri szobdja szamitogépekkel felszerelt. A szamitogépek internet eléréssel

is rendelkeznek, azokon belsd intézményi dokumentumokat tarolunk.

A tantermek interaktiv tablakkal felszereltek, ahol internet elérhet6ség is rendelkezésre all.
Az oktatok az intézmény altal rendelkezésre bocsajtott notebookot is haszndlnak munkajuk

soran.

XI1.4.1. Az intézmény oktaték szamara kiadhaté eszkozei

Az oktatok az intézmény altalanos igazgatohelyettesén keresztiil igényelhetnek oOrai
munkajukhoz kiilénbszé informatikai és elektronikus segédeszkozoket (rendelkezésre allé
kapacitas fiiggvényében: laptop, projektor, fényképezdgép, hangszord, vetitévaszon). Az
eszkozok kiaddsarél az azt 4tadé személy nyilvantartist vezet. Az intézményen kiviili
rendezvényekre (versenyek, vetélkeddk) az dtadasi elismervényt az intézmeény igazgatojanak,
illetve az 4ltala felhatalmazott személynek (pl. igazgatohelyettes) aldirdsaval minden esetben

igazolnia kell.

XIIL. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az intézmény rendszeres, j6 munkakapcsolatot tart a Fenntartdjaval, kulturalis

intézményekkel, szakképzési partnereivel.

XIIL.1. Egyiittmiikodések

¢ a szakagi minisztériumokkal;

e a fenntartdval;

e a tankeriiletekkel;

e akamarakkal;

o pedagdgiai, szakmai és szakszolgaltaté intézményekkel;

e ¢nkormanyzatokkal;
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e gazdasagi tarsasagokkal;

o altalénos és kozépiskolékkal;
» egyhazakkal;

¢ kulturalis intézményekkel,

¢ alapitvanyokkal;

e civil szervezetekkel.

A hagyomanyoknak és az eloirdsoknak megfeleléen miikodiink egyiitt a Gazdasagi
Kamarakkal, a Borsod-Abauj-Zemplén Vamegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a térségben
1évé vallalatokkal, gazdalkodo egységekkel, kisiparosokkal, kiskereskedokkel, elsésorban a

tanulok gyakorlati képzésének megoldasa érdekében.

Kapcsolatot tartunk a tanul6 lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalattal, illetve
onkormanyzatokkal.
A tanuldk egészségiigyi ellatasanak biztositasa érdekében az iskolaorvos és a védoénd

hatékony kdzremiik6désével allandé és folyamatos feladatot latunk el.

A dolgozok alkalmassagi vizsgalatat is kiilsé egészségiiggyel foglalkozo6 cég végzi.

XIV. A DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény mikodési (szorgalmi) idészakdban a Szakmai programrél, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl naponta (8-15 dra kozott) a helyszinen lehet tjékoztatast
kérni:

e az intézmény igazgatdjatol,
e igazgatOhelyettesektol,
e munkak6z6sség-vezetOktol,

o osztalyféonokoktdl.
Az Intézményi Szakmai programot és a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot el kell
helyezni:

¢ azintézmény egy kijeldlt asztali szamitogépén
¢ az intézmény honlapjan,

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

XV.1. Az intézmény fegyelmi szabalyzata
A fegyelmi lefolytatdsdnak és hatdrozatinak célja

Intézményiinkben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai c€lokat

szolgal.
Fegyelmi eljards

Ha a tanul6 a jogszabalyokban és a hazirendben eldirt kitelességeit, eléirasait vétkesen és silyosan
megszegi — a vétség elkdvetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan

fegyelmi biintetésben részesitheto.

Az eljaras szabdlyait
e a Szakképzési térvény 65. §, illetve
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. § rogzitik.
A fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljdrds

Az intézmény biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteté eljaras
mikodtetését.

1. Az egyeztetd eljdrds célja: a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

2. Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdinak lehetosége:

e Ha atanuldi kotelezettségszegés meghatarozott személlyel szemben valosul meg.

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

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel

gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért.

e Fegyelmi targyalasrol szolo értesités esetén, amelyben felhivasra kerlil az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetGsége és erre az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t

tanitasi napon beliil az érintettek kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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3. Az egyeztetd eljdrds rendje:

A sértettet (vagy kiskord sértett esetén a sziilot) tajékoztatni kell a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras lehetségérol, céljarol, az eljaras rendjérdl
és az elérhet6 eredményekrol.

Amennyiben a sértett (vagy kiskora sértett esetén a sziil6) irasban nyilatkozik az
egyeztetd eljaras meginditiséhoz, ebben az esetben az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehet6ségérdl a kotelességszegd tanuldt (kiskord tanulo esetén a
sziil6t) a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tajékoztatni kell.

A kotelességszegd tanuld — kiskora esetén a sziil6 — a fegyelmi eljaras
meginditdsardl szol6 értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil,
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval mindkét fél (sértett és kotelességszegd)
egyetért, az egyeztetd eljaras befejezéséig a fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriil.
Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetd eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslaséhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre keril. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sértett — kiskoru esetén a sziilé — nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

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

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

beliil az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre.

r rr

4. Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdért felelos személy:

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

kotelességszegd tanulo kifogast nem emel.

A fegyelmi bizottsdg tagjai

e azigazgatol,
o afegyelmi bizottsag elndke,

¢ atanulo osztalyfénoke,
e adidkdnkormanyzat képviseldje,
e azigazgatd altal megbizott oktato,

e az osztalyban tanit6 oktatok.
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A fegyelmi eljdrds rendje

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszer(i
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhat6. (VEégrehajtasi rendelet 199. §)
A fegyelmi targyalds meginditasarol szo16 értesitésnek tartalmaznia kell, hogy mod
van-e a fegyelmi lefolytatdsa el6tt egyeztetd eljards igénybevételére. A fegyelmi
eljaras meginditasarél a tanulot €s a kiskoru tanuld sziilGjét értesiteni kell. A
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a képzés folytatdjat,
tanuldszerzédés és munkaszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
is értesiteni kell. Az értesitést az érintetteknek a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal

meg kell kapni.

A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa. Az eljarasban és a dontéshozatalban nem vehet részt az az
oktatd, aki a kotelességszegésben barmilyen mddon érintett.

A tanul6 kotelességszegését a fegyelmi targyaldson bizonyitani kell. Torekedni kell
minden olyan koriilmény feltirasira, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy mellett sz4l.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak abban az esetben adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor
szabhatd ki, ha a tanulé kotelességszegése az iskola teriiletén, a gyakorlati
helyszinen, vagy az iskolan kiviili - az iskola altal szervezett, a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddoé - rendezvényen tortént.

A fegyelmi hatarozatot a targyaldson szoban ki kell hirdetni, és kihirdetést kdvetd
hét napon beliil az erre vonatkozo6 hatdrozatot frasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru tanuld esetén a sziilének.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskord tanul6 térvényes
képviseldje és a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

Amennyiben az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziild
fellebbezést nytjtott be, a kérelmet a beérkezést6l szamitott nyolc napon beliil
tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzbkonyvet kell késziteni, amennyiben

indokolt szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat.
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A fegyelmi biintetés dltaldban

A mindenkori hatalyos jogszabalyok ezt egyértelmuen rogzitik:
® megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése vagy megvonasa,
e 4thelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
kodznevelési intézménybe,

e kizaras a szakképzd intézménybol.

XV.2. Az iskola tankonyvellatasanak rendje

Az intézmény kiemelt feladata, hogy minden tanulé szdmara kelld szadmu és mindségi
tankoényv alljon rendelkezésre. Az erre vonatkoz6é pénziigyi és egyéb forrasok gondos €s

hatékony felhasznaléasa a cél.

Az Szkt. 97. § d) pontjdhoz rendelt 301. § szerint: A szakképzésben konyv — ideértve a
szotart, a szoveggylijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafiizetet, a
feladatgytjteményt —, valamint a zart rendszer(i tdvoktatasi képzésmenedzsment rendszerben
elérheté digitalis tananyag, kiegészitd ismeretanyag és egyéb tanulméanyi segédlet (a

tovabbiakban egyiitt: szerz6i mil) akkor hasznalhat6, ha
a) az szerepel

e a kozismereti oktatdshoz kapcsolodéan az Nkt. 93/C. §-a szerinti
tankonyvjegyzéken,
o a szakmai oktatishoz és a szakmai képzéshez kapcsolodéan a szakképzési
tankonyvjegyzéken, vagy
b) annak hasznalatara — a szakképzési tank6nyvvé nyilvanitasi eljaras lefolytatasaig vagy
kisérleti jelleggel — a szakképzésért felelds miniszter engedélyt ad.

A tanul6k téritésmentesen jutnak hozza a tankdnyveikhez.

XV.2.1. A tankonyvrendelés
A tankéonyvelldtdst koordindlo oktato

Az aktualis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatok elvégzésére, a tankdnyvrendelés
elkészitésére és a tankdnyvek Kkiosztasara a szakképzési centrum megéllapodast kot az
intézményi tank6nyvfelelGssel. A tankényvfelelds kijelolése az igazgatd hataskdore.

e A megallapodasnak tobbek kozott egyértelmiien ki kell terjednie arra, hogy milyen
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feladatokat vallal az iskola és melyeket kell a tankonyvfeleldsnek ellatnia, valamint meg
kell hatarozni a munkéjaért jard dijazas modjat €s mértékét.

A tankonyvfelel6s6knek elszamolasi kotelezettsége van az intézmény felé.

A rendelés elokészitése

Az intézmény az elbirt hatarid6k megtartasaval, minden oktaté szaméra hozzaférhetévé
teszi az érvényes tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvanitott egyéb
konyveket, segédleteket.

A szakmai munkakozdsségek — az adott tantargyat tanité oktatdk véleményét
figyelembe véve — meghatarozzak az alkalmazandé tankényvek, segédletek korét,
szakmai, valamint anyagi és koltségvetési szempontok figyelembevételével.

Az intézményi tankonyvfelel6s a javaslatok alapjan Osszesitik és tervezetet készit
osztalyonként arrdl, hogy milyen tankdnyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.

Az érvényes jogszabalyban rogzitett hataridére (4prilis utolsé munkanapja) a végleges
tankdnyvrendelést az elektronikus informdacids rendszerben rogzités utan, a szakképzési
centrum egyetértésének beszerzését kovetben a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus informdaciés rendszer alkalmazasaval kozvetleniil megkiildi a
Konyvtarellaté felé.

A tankdnyvrendelés médositasara lehet6ség van a tankonyvellaté altal meghatarozott
id6pontig.

A pétrendelés hataridejét a tankonyvellato jeloli meg.

Tankonyvterjesztés az intézményben

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

esetében gondoskodik a konyvek biztonsagos tarolasardl, az atadasi helyek biztositasarol.

T4jékoztatas a sziil6k, tanuldk felé a tankdnyvosztas helyérdl és iddpontjardl.

A beérkezett tankonyveket a lehetdségek mértékéig a tankdnyvfelelds osztalyonként

osztja ki, de lehetdség adodik a kozvetlen atvételre is a tankonyvfelelds dontése alapjan.

A tanulok a tankonyvfeleldstél kozvetleniil atveszik a tankdnyveket, melynek

atvételérol a tankonyvfelel6s nyilvantartast vezet.
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XVI. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az oktato altalanos feladatai

e Az oktatd felel6sséggel és Onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2019. év LXXX. torvény és a
szakképzésrdl szO0l6 térvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, az oktatdi testiilet
hatéarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, mdédszereinek
szabad megvalasztdsaval végzi.

e Az oktaté alaptevékenysége azokat a tandrai és tandéran kiviili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkéabol az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden oktatora kotelez6en vonatkoznak.

e Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

¢ Alkoto mddon részt vallal:

o az oktatoi testiilet ujszerti térekvéseibol,

a kozos vallalasok teljesitésébol,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a didkdnkormanyzat kialakitasabol, miikodtetésébol,

o aziskolai élet fejlesztésébol.

rrrrr
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® A neveld-oktaté munkaval 3sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
e Aziskolai rendezvényeken, linnepségeken vald részvétel.
e Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év) jogszabalyok eldirnak.
¢ Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden oktaténak rendelkeznie
kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
e Azirasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkés6bb 10 munkanapon
beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi.
e Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogad6 orat tart az aktualis munkatervben
meghatarozott idépontban.
s Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok koziil egyes teendbket — az
intézményen beliil ellat:
o szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés)
o munkavédelmi és tizvédelmi munka.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.
A tanitasi 6ran rendet tart, az 6ran tortént esetleges rongalasokért felel6sséggel tartozik.

Az oktaté kotelességei

Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a
programkévetelményben meghatdrozott térzsanyag atadasa, elsajatitisédnak ellendrzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskorti személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanul6 személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmoddot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
egylittmiikodjon a fejleszté pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges tanulokat,

eldmozditsa a tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiik6dés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddéan
értékelje a tanulok munkéjat,

iranyitsa. és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanulé szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérol, az ezzel kapesolatban észlelt problémakrol, a
szakképz intézmény dontéseirl, a tanuld tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru
tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irnyitsa a tanulok tevékenységét.

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

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,
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e a szakképzé intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikddési
szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadédérakon, a
szakképz6 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

e megbrizze a hivatali titkot,

e hivatasdhoz mélto magatartast tanuisitson,

e atanuld érdekében egyiittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és
mas intézményekkel.

Az oktat6 jogai

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

e a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a
szakmai képzés mddszereit megvalassza,

o a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkak$zOsség véleményének kikérésével —
megvalassza az alkalmazott tankényveket, a tanulmanyi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald pedagdgiai szakmai eszkdzoket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkéjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanulot, illetve a képzésben részt vevo

személyt,
¢ hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi
informacidkhoz,

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

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz? testiiletek munkajaban,

e aszakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munk4jéhoz
sziikkséges tankonyveket, digitdlis tananyagokat, tanari segédkonyveket,
informatikai eszk6z6ket,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb munkakorok leirasai

A kozismereti és/vagy szakmai elméleti oktatisban oktatott tantargy oktatéjanak
feladatai, az oktatokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon talmenden a kdvetkezok:
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e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek alapjan,
ill. a kovetelményeket figyelembe véve.

e Az altala 4tvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

o Irasbeli munkajara gondot fordit.

e A tanulok fiizetét szimonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, elore értesiti felettesét és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tank6nyv, a helyettesitd oktaté rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozason,
értekezleteken kotelezéen részt vesz.

e A fenticken kiviil elvégzi azokat az elére nem lathato feladatokat, amelyekkel az
igazgatd vagy helyettese megbizza.

e Naprakészen figyelemmel kiséri az informacidédramlas forrasait (e-mail, tanari hirdetd
stb.)

Osztalyfénoki megbizasabol eredben, az oktatokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon
tdlmenden, az alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezoit figyelembe véve. Segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

e Egyiittmikdodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité oktatok munkajat, latogatja
6réikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett oktatékkal megbeszéli.

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

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiil6nos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

o Minédsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Sziil8i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.

o Ellatja az osztélyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (KRETA naprakész vezetése,
torzslapok vezetése, félévi és év végi statisztikdk, bizonyitvany elkészitése,
tovabbtanulassal, kézremiikdik a vizsgak szervezési feladataiban stb.).

» Gyamiiggyel kapcsolatos tennivalokat 14t el (nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet fennéllasarol, gyermekvédelmi tdmogatisra valod
jogosultsagrol).

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
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¢ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, Kkitiintetésre (a tanuldok
véleményét figyelembe véve).

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajdban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

* A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

e Segiti a tanulék palyavalasztasat, pdalyaorientacigjat, azok személyiségének
ismeretében.

e Osztalya kozosségének felel6s vezetoje.

Fejleszt6- vagy gyogypedagogus-oktatoi tevékenységének megfeleloen:

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

e A tanulokat differencialt foglalkozasokkal specialis sziikségletei szerint fejleszti,
alkalmazza a megel6z6, segité, rehabilitacids és terapias eljarasokat.

e A Szakképzésrél szo616 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
294. § (1) bekezdése szerint fejlesztési tervet készit, évente legalabb egy alkalommal a
fejlesztés eredményét rogziti. A fejlesztés eredményérdl a kiskort tanuld torvényes
képvisel6jét tajékoztatja.

* A foglalkozasokrol naprakész fejlesztési naplot vezet.

e Segiti a nevelésben az SNI és BTMN tanuldk sziileivel valé egyiittmi{ik6dést,
tanacsokat ad.

¢ Tanacsot ad az oktatoknak a tanulok pszichomotorikus és fiziologias fejlddésérdl.

e Napi kapcsolatot tart az osztalyféondkokkel, tijékoztatja 6ket a tanuld fejlodésérdl,
jelentést készit a hidnyzasokrol,

e Figyelemmel kiséri a hatarozatok érvényességét, a tanulok feliilvizsgalatat koordinalja,

e Naprakész kimutatassal rendelkezik a fejlesztésben részt vevd tanulokrol,

e Hataridére adatokat szolgaltat a gondozasa alatt &ll6 tanuldkrél (statisztika,
normativa...)

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

Specialis szakoktat6i oktatéi feladatok az iskolai tanmiihely vonatkozasaban

e A gyakorlati oktatasvezeton keresztiil kelld idében gondoskodik a tanmenet szerinti
munkak biztositasarol.

* Abban az esetben, ha az egyes témakban eltéré idépontban tudnak munkat biztositani,
a gyakorlati oktatasvezet$ egyetértésével témat cserél.

* Amennyiben az oktatdsi téma a tanmihelyben nem sajatithaté el a tanterv szerint
kovetelményeknek megfelelden, akkor tizemlatogatasra, vagy mas oktatohelyen t6rténd
kiegészitd oktatasra tesz javaslatot a gyakorlati oktatasvezet6 felé.
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Abban az esetben, ha a tanmiihelyben a tantervi séma elsajatithaté ugyan, de (anyag,
felszerelés, szerszam) csak korlatozott mennyiségben all rendelkezésre, a tanulokat a
tanmenet szerinti munkan felvaltva foglalkoztatja. A tanmenet szerinti munka mellé
ilyen estben a szakméanak megfeleld jellegii és a tanulok késziiltségi fokanak is
megfeleld kiegészitd munkakrol gondoskodik.

A végzbds évfolyamos tanuldk 6nallé munkavégzésére, munkaszervezd készségik
fejlesztésére nagy gondot forditani.

Tanulé szakmai feliigyelet nélkiil nem dolgozhat, a tanul6 csak allandé és szakszert
feltigyelet mellett végezhet munkat.

Tanulét segédmunkara, szakmajaval 6ssze nem fiiggé egyéb munkdra igénybe venni
nem szabad.

A napi foglakozast az iskola altal rendszeresitett gyakorlati csoportnapléban kdoteles
adminisztralni.

A tanév elején, de legkésébb X. 30-ig csoportjdban felméri az OSZTV versenyre
kiildhet6 tanuldkat, azok tovabbi szakmai fejlodését fokozott figyelemmel kiséri és a
felkészités soran eredményességre torekszik.

Specialis szakoktatoi oktatéi feladatok az anyag és szerszam ellatottsag vonatkozasaban

Az alapképzésben résztvevd szakoktatdo az intézet altal meghatarozott hataridére a
tanmenet kovetelményeinek megfelel6en 6sszedllitja a csoport évi anyagigényét és ezt
a gyakorlati oktatasvezetonek leadja.

Minden hét els6 munkanapjan 10 éraig a szakoktato jelzi a gyakorlati oktatasvezetdnek
a heti szerszam- és anyagigényét.

A szerszamsziikséglet 6sszeallitasanal szem el6tt kell tartani, hogy minden tanuld a napi
munkafeladatat el tudja végezni. A felesleges szerszamgytijtést keriilni kell.

A ritkabban el6fordulé miiveletekhez, vagy csak rovid idészakokban oktatott témakhoz
szitkséges szerszamokat, kisgépeket a tanmithely raktarabol vételezi fel. Ha ezeket
véglegesen vételezte fel, ugy a tarolasardl, a szakoktatd gondoskodik. Az ilyen
szerszamért, kisgépért a szakoktatd anyagilag felelés. Ez a felelosség csak akkor
harithat6 tanuléra, ha tanuld a k6z6s szerszamot kizardlagosan hasznalja vagy kezeli.
Abban az esetben, ha a csoport részére felvételezett szerszamok teljes egészében kozos
hasznalatban vannak, akkor az anyagi felel6sség a tanul6t az el6bbi pontban felsorolt
koriilmények koézt terheli.

A tanuldk anyagi felelésségének, valamint a kartérités mértékének megallapitasara
vonatkoz6 térvény az atmutato.

Specialis szakoktatdioktatéi feladatok a szocidlis és munkakdoriilmények
vonatkozasaban

A tanuldcsoport a szakoktaté feliigyeletével vételezi fel a munka és védoéruhat, valamint
a védoeszkozoket.

Gondoskodik a tanuldk 61toz6 és tisztalkodd helyének rendjérdl, beosztds szerinti
feliigyeletérol.
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¢ A tanmiihely rendje szerint gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkateriilet
biztositasarol.

e A szakoktatd a csoport munkateriiletét az egészséges és biztonsagos munkavégzés
érdekében koteles dllanddan tisztan tartani.

Specidlis szakoktat6i oktatéi feladatok az osztalyfénok vonatkozasaban

e A szakoktatd nevel tevékenysége soran koteles figyelembe venni az intézmény
szakmai programjaban és az osztalyfoénski munkatervben meghatarozott célkitizéseket.

¢ Csoportjaval kapcsolatos fegyelmi, tanulmanyi és minden mas kérdésben rendszeresen
tajékoztatja az osztalyfonokaot.

e Az intézmény altal meghatarozott fogadodrakon és sziiléi értekezleteken koteles az
intézményben tartézkodni.

e A csoportnaplot naprakész allapotban tartja. Minden hénapban rendszeresen
tajékoztatja az osztalyfénokot a tanulok a gyakorlati, illetve a javasolt magatartasi é€s
szorgalmi jegyeir6l, valamint a mulasztott éraszamokrol.

Konyvtarosi megbizasnak megfelel6 feladatkor részletesen:

e Az iskola nevelési és kozmiivelodési tervéhez illeszkedd egy évre szold konyvtari
munkatervet készit. A tervezés soran tanulmanyozza és figyelembe veszi az iskolai éves
valamint a munkakozosségek munkatervét.

o Kozvetleniil részt vesz az intézmény pedagdgiai munkajaban.

¢ Lebonyolitja a tanuldk részére a tankdonyvek megrendelését és kiosztasat, valamint a
konyvtar tulajdonaban 1évé koényvek szétosztasat.

®» Amennyiben a lehetdségek megengedik, évente ir6-olvasé talalkozot szervez.

Szervezi a kozponti felhivds alapjan konyvtarhoz kapcsoléddé meghirdetett
vetélkedbket. Felmérd rendszer( vetélkedOk esetén felkésziti a tanulokat a versenyre.

e A nevelési célkitlizések megvalositasa elsdsorban az olvaséva nevelés érdekében
minden lehetéséget kihasznal a modszerek, a kiilonbozé munkaformak bovitésére.
Egyéni kezdeményezéssel, Gtletekkel 0j utakat, formakat keres.

Konyvtarakban megtartott foglalkozéasok szervezése.
Segiti a miiveltségi vetélked6kre, kulturalis rendezvényekre valo felkésziilést €s segiti
azok lebonyolitésat.

e A konyvtar miikodtetésével kapcsolatos teenddi: gyarapitds, apasztas, nyilvantartas,
feltaras, allomany-ellendrzés, gondozas, statisztika készitése.

rrrrrr

» megismeri intézménye mindségiranyitasi rendszerét,

o kozremiikodik az oktatdi értékelés soran sajat értékelésének lebonyolitdsaban,

e részt vesz a partneri kérdbivek kitoltésének folyamatéban,

e cselekvési tervet készit, amelynek feliilvizsgalatat, reflexi6jat rogziti a tanévi
beszamolokban,

e tanévente vezeti az oktatdi teljesitmény nyilvantarté lapjat,

¢ ko6zremiikodik az intézményi értékelés folyamataban,

e beszamol az elvégzett értékelésrdl az oktatdi testiilet felé,
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tevékeny részt vallal az intézményi cselekvési terv megvalositasaban.

rrrrrr

Az intézményi Onértékelés soran meghatarozott erdsségek és fejlesztendo teriiletek
alapjan cselekvési tervet dolgoz ki.

Az intézményi fejlesztéseket elinditja.

A cselekvési terv alapjan iranyitja a folyamatot.

Részt vesz az adatok gytijtésében és szolgaltatasdban.

A folyamat zarasaként 6sszegz6 értékelést készit a megvaldsulasrol.

A cselekvési tervben foglaltak megvaldsulasar6l tajékoztatja az oktatoi testiiletet.

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozasa.

Részt vesz tovabbképzéseken, hogy megismerje az aktudlis mindségiranyitasi elveket.
Rendszeres tajékoztatast nydjt az oktatdtestiilet, az intézményi alkalmazottak felé a
mindségiranyitasi feladatokrol, elvarasokrol. Egyes mindségiranyitasi feladatok
elvégzése elbtt segiti az oktatotestiilet tagjainak munkajat, szakmai iranyelveket
kozvetit.

Szervezi — rendszeres adatgytijtés és mérés mellett — kétévente az atfogd intézményi
onértékelést.

Az intézményvezetdi onértékelés elokészitése soran partneri méréseket készit.
Haromévente koordinal6 szerepben segiti az intézményvezetd oktatokra vonatkozo
értékeléséhez az adatgyijtést.

Oralatogatasokat bonyolit le, amelyrél hospitalasi naplét vezet, majd
oramegbeszéléseket tart.

A fejleszt6 beavatkozasok biztositasa céljabdl éves rendszerességgel gytijti és elemzi
az indikatorokat.

Méri a szakképzési alapfeladat-ellatas kiils6 és bels6 partnereinek igényét és
elégedettségét.

Miikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a folyamatmodell alapjan.
Elkésziti az intézményi 6nértékelést kovetden az erésségek és fejlesztend6 teriiletek
Osszesito listajat.

A minéségiranyitasi rendszer kiils6 értékelését (adatszolgaltatdssal timogatja) 4
évente szervezi meg.
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Ozdi SZC Pattantyus-Abraham Géza Szakképzd Iskola hivatalos
helyiségében.

Idépont: 2025. augusztus 29.

Jelen vannak: Oktatoi testiilet a mellékelt jelenléti iv szerint.

Napirendi pont:

e a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat ismertetése.

Szantai Ibolya igazgaté koszontotte az oktatoi testiiletet.

Az értekezlet jegyzOkonyvvezetdjének javasolta Nussbaumer Tiindét.
A jelenlevok egyhangii szavazassal megvalasztottdk jegyzOkonyvvezetének
Nussbaumer Tiindét.

Az értekezlet jegyzOkonyv - hitelesitdjének javasolta Savoli Anitat.
A jelenlevok egyhangli szavazassal megvalasztottak jegyzokonyv — hitelesitonek
Savoli Anitat.

Az értekezlet jegyzOkonyv - hitelesitdjének javasolta Tothné Zavadovics Enikét.
A jelenlevok egyhangti szavazassal megvalasztottdk jegyzokonyv — hitelesitonek
Téthné Zavadovics Enikét.

Szantai Ibolya: Van-e valakinek javaslata a napirendi ponthoz?
Javaslat, hozzész6las nem volt, ezutan elfogadasra javasolta a napirendi pontot.

Az oktatdi testiilet egyhangi szavazassal elfogadta az értekezlet napirendi pontjait.

Szantai Ibolya ismertette a Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot.

Szantai Ibolya: Van-e valakinek kérdése, hozzaszolasa?
Kérdés, hozzaszo6las nem volt, ezutdn elfogadisra javasolta a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot.

Az oktatéi testiilet egyhangi szavazassal elfogadta a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot.

Szantai Ibolya: Van-e valakinek, kérdése, hozzaszolasa, észrevétele?
Kérdés, hozzaszolas, észrevétel nem volt.

Szantai Ibolya megkdszonte a részvételt €s az értekezletet bezarta.
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Ozdi SZC Pattantyiis-Abrahdm Géza Szakképzo Iskola
3770 Sajdszentpéter, Kalvin tér 2.

JELENLETI iv
2023. augusztus 29. - Oktatoéi értekezlet

OM azonosito: 203046-009
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XVIL. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat hatilyba lépése:

Sajoszentpéter. 2025 szeptember 01

- PH

igazgaté

Az oktatéi tesi et tagjai jelen dokumentumot megismerték, azt elfogadtik.

Sajoszentpéter, 2025. augusztus 29,

hiteles{té oktatéi testitleti tag hitelesité oktatéi testtileti tag

Jelen dokumentumot az intézmény diskénkormanyzata véleményezte,

Sajészentpéter, 2025. szeptember 04.

didkonkorményzat képviseldje
Fenntartéi nyilatkozatok

A dokumentumban foglaltakkal cgyetértését fejezte ki:

Nagy Zsuzsanna, kancellar -

A dokumentumban foglaltakat jévéhagyta:

----------- i

Tuza Otto, foigazgatd



