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1. Altalanos rendelkezések

A Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglaltak alapjan, valamint a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és oktatok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Szerencsi
Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium ¢és Gimndzium oktatoi
értekezlete a kovetkezd Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot fogadta el, amely a Szerencsi
Szakképzési Centrum (tovabbiakban Centrum) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
intézményi kiegészitése:
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg (12/2020. 32. § (1)). A
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek, -hatarozatok:

— A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

— A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet (Szkr.)

— A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnéttképzés megujitasanak
kozéptava szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer vélasza a
negyedik ipari forradalom kihivadsaira” cimii stratégia elfogadasarol és a
végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrdl szold 1168/2019. (III. 28.)
Korm. hatdrozat

— A 2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrol

- A 11/2020. (IL.7.) Korméanyrendelet a felndttképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

— A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

— A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazéasarol szolo 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet
modositasarol - NAT 2020.

— A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

— A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— A 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol

— Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
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— A 2011. évi CCXL. térvény a csalddok védelmérol

— A 2011. évi CXII. torvény az informacioés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— Az Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

— Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc
Technikum, Szakgimnédzium ¢és Gimnazium oktatdi testiilete a fenntartd, a foigazgatd €s a
kancellar egyetértésével, az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével januéar 9-i
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, amit a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldd6k munkaidoben megtekinthetnek az igazgatdéi iroddban, tovabba az intézmény
honlapjan.

Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitdsok)
megismerése, betartdsa és betartatdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényii.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a szakmai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadas idépontjaval 1€ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
Az intézmeény miikodésének alapdokumentumai

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai Program

Héazirend

Eves munkaterv

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kézikonyve
Az intézmény legfontosabb adatait a Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata tartalmazza.'

!'Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3-5. oldal
Iktatoszam: NSZFH/636/000003-1/2022.
Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
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Az mntézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
Iskolatitkiar MICS vezetd
I
Gazdasagi
ey MICS
ugvintezo
I:Il.ﬂl.ul.um Iskolapszicholégus
asszisztensek
Kinyvtir Dl:ll{dnjunka;;fl
segitd oktato
Gondnok [ Oktatastechnikus
I I
Lhas Rendszergazda
doleozak =
Szakiranyu oktatasért Altalanos Nevelési
felelds igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Osztalyfanski Dsztalyfonaki
munkakazisség munkakizisség-vezeto
Magyar-térténelem Magyar-tirtenelem
munkakézdsség munkakizosseg-vezeto
Matematika-fizika Matematika-fizika
munkakizisseg munkakizisseg-vezeto
Idegen nyelvi Idegen nyelvi
munkakézdsség munkakizosseg-vezeto
Bioldgia- R R
természettudomanyos termeszettudomanyos
munkakozzasseg munkakizzosseg-vezeto
Informatika-gazdalkodas Informatika-gazdalkodas
munkakézzisség munkakiizzésség-vezeta
Testneveles ez sport Testnevelés ez sport
munkakizzisség munkakizzisség-vezeto
Pedagogia-oktatas Pedagogia-oktatas
munkakozzosseg munkakizzisseg-vezeto
Rende szet-honvedelem Rendeészet-honvedelem
munkakizzisség munkakizzisség-vezeto
OKTATOK

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
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2.1. Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetés (igazgatd, igazgatohelyettesek) az igazgatd iranyitdsaval az
igazgatohelyettesek operativ munkéjaval szervezik az intézmény mindennapos munkajat. Az
iskolavezetés hétfonként munkaértekezletet tart, amelynek iddpontja az aktudlis oOrarend
fiiggvényében valtozik. A vezetdség megbeszélésére a tématdl fliggden meghivhat vendégeket.
A meghivottak a vezetdség iilésén tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A vezetdség feladat- és hataskorébe tartozik:

— a fenntart6 altal kozzétett feladatok, informaciok tovabbitasa az oktatoi testiiletnek,

— az éves munkaterv iitemezése, végrehajtasanak dsszehangolasa,

— az oktatoi testiilet hataskorébe tartozo eldterjesztések elkészitése, illetve véleményezése,
— dontés a szakmai programmal 6sszhangban 1év0 szakmai fejlesztésekrol,

— szakmai munkakozosségek l1étrehozasa €s megsziintetése,

— aktualis feladatok iitemezése, végrehajtasanak 6sszehangolasa,

— iinnepi rend meghatarozasa,

— ko6z0s rendezvények, események elokészitése,

— eljaras az oktato6i testiilettdl atruhazott jogkorokben.

Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetok — szakmai munkakozosség-vezetok — segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettséggel.

2.2. Az intézmény igazgatoja

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézményt az igazgatd a foigazgatod
iranyitasa mellett vezeti.

A szakképzO intézmény igazgatdja képviseli a szakképzd intézményt, felelds az intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkoddsért és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas
hataskorébe.

Az igazgatd gyakorolja az intézmény munkavallaloi folott a munkaltatdi jogokat (kivéve a
munkaviszony, megbizasi jogviszony Ilétrehozasaval, moddositasaval ¢és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat).

»A kancellar altal az igazgatéra atruhdzott munkaltatéi jogkorre vonatkozo kiilonds
rendelkezések:

A Szerencsi SZC Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium zékkenomentes
mindennapi operativ miikodése érdekeében a Kancellar kizardlagos munkaltatoi jogkorében
lévo azon munkavallalok eseteben, akik munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben
latjak el a munkakériiket, és a munkakori leirasuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, az
igazgatok atruhdzott munkaltatoi jogkort gyakorolhatnak. A Kancellar az igazgato részére
munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait a Szerencsi SZC 4/2020. szamu, a
Kancellar altal a szakképzo intézmény igazgatoja részére atadott munkaltatoi jogkor
dtruhdazasrol szolo belsé szabalyzata, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyado szabalyozadsok
rendeznek.

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
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Az atruhazott munkaltatéi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatéi jogkdrt tovabb atruhdzni nem lehet.”?

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A szakképzd intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A szakképzdé intézmény
igazgatdja rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

2.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.3.1.Kiadményozas

Az intézmény vezetdje a feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Szerencsi Szakképzési Centrum SZMSZ-ében meghatarozottak
alapjan gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek aldirdsi jogkore a szakmai tevékenységgel kapcsolatos levelekre, sajat
hataskorben tett intézkedésekre, taniigyigazgatasi ligyekre — kivéve a tanulofelvételt — terjed ki.
A kimend leveleken nyomtatasban az igazgatd neve szerepel, az aldiré az igazgatd neve alatt
talalhato ,,igazgatd” megjelolés mellé egy ,.h” betlit tesz.

Az intézményi bélyegzék haszndlatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az igazgatohelyettesek minden iigyben, az altaluk alairt leveleken az alairasuk mellett
intézményi korbélyegzot hasznalnak. A korbélyegzd hasznalatara az iskolatitkdr, munkaiigyi-
pénziigyi el6add a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben jogosultak. Az osztalyfonokok az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba beirasakor, valamint a félévi eredmény
elektronikus naplobol valdé nyomtatasat kovetden hasznalhatjdk az intézményi korbélyegzot.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat a helyettesitési rendnek megfelelden a
helyettesitést ellatdé személyek irjak ala.

2.3.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatod képviseli. Az igazgatd képviseleti jogkorében eljarva az intézmény
nevében jognyilatkozatot tesz, jogokat szerez, kotelezettségeket vallal. A képviseleti jog
esetenként, illetve az iigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatd. A képviseleti jog
atruhazasa alapulhat az SZMSZ tételes rendelkezésén vagy eseti jelleggel legalabb teljes
bizonyitd erejli magéanokiratba foglalt meghatalmazason. A meghatalmazason meg kell jel6lni az
ligy targyat, az atruhazott képviseleti jog terjedelmét és a meghatalmazéds id6tartamat. Az
atruhdzott képviseleti jog nem ruhazhaté tovabb.

2

7/2020. szamu Féigazgatéi-Kancelléri utasitas 3. oldal
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Az SZMSZ alapjan atruhéazott képviseleti jogkort gyakorol:

— az igazgatd helyettesitési rend szerinti helyettese tartés, 6t munkanapot meghalado
tavolléte esetén,

— az igazgatd helyettesitési rend szerinti helyettese a tartds tavollétnek nem mindsiild
esetekben az igazgatd atmeneti akadalyoztatdsa esetén az intézmény miikodésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, halasztast nem tiird tigyekben.

Az intézmény képviselete gy torténik, hogy az igazgatd az intézmény eldirt, elényomott,
illetve eldnyomtatott neve f6l¢ a nevét 6nalldan irja.

2.4. Igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, akik az igazgatot feladatai
ellatasaban segitik, elfoglaltsiga esetén helyettesitik. Munkéjukat az igazgatdé kozvetleniil
iranyitja. Az igazgatohelyetteseket ¢és a szakirdnyl oktatasért felelds igazgatohelyettest az
oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd az igazgatd
egyetértésével bizza meg. Igazgatdhelyettesi, szakirany oktatasért felelds igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizas legfeljebb
Ot évre szol.

Feladatkoreik szerint az igazgatohelyettesi megbizasok az alabbiak:

— altalanos igazgatohelyettes
— nevelési igazgatohelyettes
— szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

2.5. Azigazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesités rend

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes,
szakiranyu oktatasért feleld igazgatohelyettes, a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja ala.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

2.6. Az igazgatdtanacs

A szakképzd intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal  ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének, az igazgatotanacsnak a tagjai.

Az igazgatOtanacs tagjai:
— azigazgato,
— azigazgatohelyettesek,
— szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes,
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— amunkakozosségek vezetdi,
— mindségiranyitasi csoport vezetdje.

Az igazgatdtanacs mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. A
szakképzd intézmény igazgatotanacsanak tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak,
egyiittmiikddnek a didkonkorményzat vezetdjével.

Az igazgatdtanacs sziikség szerint, de évente legalabb négyszer tanacskozik. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. A megbeszéléseket az igazgato késziti eld €s vezeti.

2.7.  Szakmai munkak6zosségek

A szakképzési torvény 52. §-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz a szakképzo
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Munkakdzosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktaté hozhat létre. Egy-egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A
szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

—  Osztalyténoki munkakdzosség

—  Magyar-torténelem munkakozdsség

— Idegen nyelvi munkak6zosség

— Matematika-fizika munkak6zosség

— Biolégia-természettudomanyos munkak6zosség
— Informatika-gazdalkodas munkak6zosség

— Testnevelés és sport munkakdzosség

— Pedagodgia-oktatas munkak6zosség

— Rendészet-honvédelem munkak6zosség

A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakiranyl oktatdsért
felelds igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

— Gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat

— Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiillon megbizasaira

— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét

— Javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatoval
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A munkakdzosség a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenorzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
Héziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas
szervezetek altal meghirdetett versenyeket

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

Osszedllitjak az osztalyozod, a kiilonbozeti, a javitovizsgak, a probaérettségi tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

Az intézménybe keriilé palyakezdd és nem palyakezdd oktatok szamara azonos vagy
hasonld szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek
Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozdsség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A szakmai munkakdzosség véleményezi a szakteriiletén:

a tovabbképzési programokat,

a tanulmanyi versenyek programjat,

a pedagdgiai munka eredményességét, és javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,

a szakmai programot,

a taneszkozoket, tankdnyveket, segédkonyveket és tanulmanyi segédletek kivalasztasat.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakdzosség vezetdjének feladatai koz¢é tartozik kiilondsen:

a Szakmai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves programjanak
Osszeallitasa,

folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsitasat,

Osszefoglalo elemzés, beszamolo készitése a munkak6zosség tevékenységérol,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

segiti a MICS munkdjat, részt vesz az oktatdéi értékelés elokészitésében,
megvalosulasaban,

modszertani és szaktargyi értekezlet tartdsa, bemutatd foglalkozas szervezése,

a munkakozosségi tagok szakmai fejlodésének irdnyitasa, a szakirodalom
tanulmanyozasanak ¢és felhaszndlasanak segitése, a tovabbképzés iranyitasa,
javaslattétel a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

a munkakdzosség képviselete,

a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjanak és munkafegyelmének ellendrzése,
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a tanterv szerinti eldrehaladds ¢és a kovetelményrendszernek valé megfelelés
figyelemmel kisérése,

a belsé mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti,

tamogatolag vesz részt a kiilsd mérésekben, elfogadd hangulatot teremt a kollégak
korében, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a koz6s munkat,

igényt nyajt be a targyi feltételek biztositasdhoz,

megszervezi a palyakezddk és az 11j kollégadk emberi és szakmai segitését.

2.8.  Mindségiranyitasi csoport

Feladata az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikddtetésében vald kozremiikodés az
alabbiak szerint:

A mérési folyamatok soran végzendd adatgylijtésben, dokumentumelemzésben valo
segitségnyujtas

Az oktatoi értékelés folyamatanak gordiilékennyé tétele a hataridék pontos betartasaval,
a sziikséges dokumentacid szakszerti elkészitésével

A folyamatszabalyozés soran kért adatszolgaltatas ¢és folyamatok gyakorlati leirasdnak
megfogalmazasaban valo részvétel az oktatd munkdjat érintd teriileteken

Az intézmény folyamatszabalyozasok elkészitése

Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizalasa

Mérolapok elkészitése, aktualizalasa

A mérési folyamatok elokészitése, lebonyolitasa

A mérési eredmények értékelése, fejlesztendo teriiletek meghatarozasa

Az onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa, az intézményvezetdi onértékelés
tamogatasa

A mindségiranyitasi tevékenységet a Mindségiranyitasi csoport vezetdjének utasitasai
alapjan latja el.

MICS vezetoi feladatai:

Az intézmény mindségpolitikdjanak feliilvizsgalata

A mérési rendszer kidolgozésa, az intézményi folyamatszabalyozéasok elkészitésének
iranyitasa

Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizaldsa, jegyzOkonyvek
szerkesztése

Az intézmény ¢€ves munkatervének részét képez6 MICS munkaterv, iitemterv
elkészitése

Az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa

A mindségiranyitas csoport helye az intézmény szervezeti struktiirdjaban:
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2.9.  Alkalmi munkacsoportok

Az intézményben folyé munka egyes aktualis, a napi rendes munkamenetbe be nem illeszthetd
feladatainak elvégzésére, a vezetés barmely tagja, illetve valamely k6zsség kezdeményezésére
munkacsoport hozhat6 1étre.

A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, valamint a feladat elvégzésérdl vald beszamolas
rendjét és hatdridejét az igazgatd hatdrozza meg.

Fejleszto csoport
Tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendo teriilet ismeretében.
A fejlesztd csoport feladata:
— az oOnértékelés soran meghatarozott erdsségek ¢és fejlesztendd teriiletek alapjan
fejlesztési célok kitlizése,
— afejlesztendo teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészitd vizsgalatok elvégzése,
— afejlesztési cél kijelolése (mérhetd indikatorral),

— cselekvési terv készitése
— ¢és az intézmény munkatarsainak tajékoztatasa a fejlesztések elérehaladasarol.

3. Az intézmény kozossegel

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

A szakképzés kozéppontjaban a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy és az oktatd all,
akiknek jogai és kotelességei egységet alkotnak. A szakképzésben a kiskortl tanul6 nevelésének
¢s oktatasanak feladatat a kiskoru tanuld torvényes képviseldi megosztjak az oktatokkal.

3.1. Oktatoi testiilet

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja.
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Az oktatoi testiilet — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan — a szakképzd intézmény
legfontosabb tanacskozd ¢és dontéshozd szerve. Az oktatodi testiilet a szakmai oktatési
kérdésekben, a szakképzd intézmény mukodésével kapcsolatos, a szakképzési térvényben €s a
Korméany rendeletében meghatarozott {igyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testlilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. Az oktatdi
testlilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente harom alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges probléméainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet 50 %-a,
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és az oktatoi testiilet két
tagja mint hitelesitd ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatdok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatdi testiilet dont

— a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

— a szakképzd intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

— aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,

— a szakképzO intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol,

— az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasaral,

— a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

— atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A legfeljebb tizennégy oOrat tartd oraadd csak az utolsé két bekezdés szerinti ligyekben
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatdi testlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése: felvételi kdvetelmények meghatarozésa,
tantargyfelosztds elfogaddsa, oktatok kiilon megbizasanak elosztasa, igazgatohelyettesek
megbizdsa, megbizasanak visszavonasa eldtt.

Az oktatok jogai és kotelességei
A szakképzési torvény 48. és 49. §-a, valamint a végrehajtasi rendelet 137-141. §-a alapjan
Az oktato jogai

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
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személyét mint az oktatoéi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltoésagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatodi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
modszereit megvalassza,

a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés
céljait szolgald pedagogiai szakmai eszkdzoket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

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

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkéjaban,

a szakképzdé intézmény konyvtardn keresztlil hasznédlatra megkapja a munkdjdhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatdi segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kételessége

Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje €s
eldsegitse,

a tanulokat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskort tanulo
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megodvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulo, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltésagat €s jogait tartsa
tiszteletben,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Tovabbi kotelessége, hogy

szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon a fejlesztopedagogussal, gyogypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarko6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

iranyitsa,

a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanulod szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanulo tanulményait érintd lehetdségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval €és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru
tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzO0 intézmény szakmai programjaban ¢&s szervezeti ¢és miikddési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a
szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

részt vegyen a szakmai €s érettségi vizsgaztatdsban, miikodjon egyiitt a vizsgaszervezést
bonyolito kollégaval, hatosaggal, szervezettel,

a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a MICS-csel, szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel.

Oktatok helyettesitési rendje

A tavollévo oktato koteles a tavollétét vezetdjének irasban bejelenteni, elore lathatdé események
elétt a tavollétet, helyettesitést megbeszélni. Varatlan esetekben telefonon sziikséges a
tavollétét bejelenteni. A helyettesitések elrendeléséért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.
A helyettesités kiirdsakor a szakszerli helyettesités elsédleges szempont.

3.2. Az intézményi alkalmazottak k6z0ssége

Iskolatitkar: segiti az iskolai adminisztracios, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasat.
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Gazdasagi iigyintézo: segiti a gazdalkodasi, személyiigyi feladatok ellatasat.
Rendszergazda: az iskolai szdmitogépek és az iskolai informatikai haldzat feleldse.

Egyéb feladatot ellatd munkatarsak: az iskoldban dolgozé oktatastechnikus, oktatasi, irodai
asszisztensek, gondnok, karbantarto, portasok ¢s takaritok.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

3.3. Tanulok k6zossége

3.3.1. Az osztalykdzosségek
Az intézmény — oktatdsi-nevelési szempontok szerinti — alapegységei az osztalyok, az azonos
¢vfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotod tanulok kozossége, melyek €lén az igazgatd altal
kijelolt osztalyfonok all. Az igazgatdé az osztalyfonokok kijelolésekor kikéri az
igazgatOhelyettesek, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje ¢€s az igazgatdtandcs
véleményét.

A tanuldk osztalyokba torténd beosztasardl, illetve a beosztas mddositasardl az igazgatdo dont.
Az osztaly dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

3.3.2. Didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkddik.

A didkonkormanyzat az oktatoéi testiilet véleményének kikérésével dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodésérol;
— amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
— hataskorei gyakorlasarol;
— egy tanitds nélkiili munkanap programjarol;
— adidkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa eldtt,
— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
— a hazirend elfogadasakor, illetve moédositaskor.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanuld helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

— ahézirend elfogadasahoz és
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— a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatdrozott
egyeb ligyben.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabdlyozza. A
diakonkormanyzat a didkonkormdnyzat munkajat segité pedagoéguson keresztiil gyakorolja
jogait.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése

Az intézmény didkdnkormanyzata az osztalyok diakképviseldibdl all. A didkonkormanyzat a
tanév idOtartamara a tagjai koziil elnokot és — az elndk tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére
az elnoki jogok gyakorlasara — elndkhelyettest valaszt. Hataskorébe az intézményt érintd
didkonkormanyzati jogok gyakorlasa tartozik. Az intézmény vezetése a didkdnkormanyzat
elnokén keresztiil tart kapcsolatot a didkonkormanyzattal.

A didkdnkormanyzat, feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az erre a célra
kijelolt helyiségeket, berendezései targyakat, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

A didkdnkormdanyzat a sajat hatdskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt kikéri az oktatoi
testlilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd oktatod
kozremiikddésével az igazgatod véleményét.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

Didkkozgytilés
A didkonkormanyzat vezetd szerve a Diakkdzgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az

osztalyok ODB titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja
sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

Az intézményben évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat mikodésének ¢€s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az
évi rendes didkkozgytilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat elndke kezdeményezi a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyllés Osszehivasarol és annak napirendi
pontjairol a kozgyllés id6pontja eldtt legalabb tizendt nappal kordbban tdjékoztatni kell az
osztalyokat.

A didkkozgytilés — a didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is
megszervezhetd. Ebben az esetben az osztalyok tanulokozosségei, osztalyonként legfeljebb ot
16 kiildottet valasztanak a kiildottkozgytilésen valo részvételre.
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4. A vezetOk kozotti feladatmegosztas, az
igazgatd, az oktatol testiilet feladatkorébe
tartoz0 Ugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezések

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel.

Az igazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a Szakképzési torvényben és a Munka torvénykonyvében,
valamint a Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban?
raruhdzott vezetdi jogkdrt, tovabba elldtja az ezzel Osszefliggd munkaltatéi és
humaéaneréforras-gazdalkodasi feladatokat.

Jogkore:

— Gyakorolja az intézményvezetdre ruhazott jogkoroket

— Elso fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

— Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

— Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

— Meghatédrozza az iskoldn kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét, levelezésre, az iskola képviseletére jogosultak korét

— Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miikodését

— Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

— Dont — ilyen irdnyu kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol

— Meghatdrozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulék ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat

— Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

— Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

— Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

— Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kozremiik6do szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a

3
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gyakorlati oktatasban résztvevo szervezetekkel, intézményekkel fennalld kapcsolatokra

— Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési tervét

— Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

— Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

— Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld oktatd-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol

— Gondoskodik az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérol

— Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megilinneplésérdl

— Irédnyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

— Iradnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

— Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikddést

— Irényitja a kozépiskolai beiskoldzéasi feladatokat, a 9. évfolyamra torténd felvételi
eljarast

— Gondoskodik az érettségi, agazati és szakmai vizsgdk jogszabdlyoknak megfeleld
elokészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol

— Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvaldsitasat és
a fenntartasi kotelezettség teljesitését

— Gondoskodik a munkakdzosségek megalakuldsarol ¢és mikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

— Irényitja az ifjosdgvédelmi munkat

— Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

— Biztositja a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit

— Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol ¢és a lebonyolitds feltételeinek
biztositasarol

— Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd ¢és nem oktatd beosztasii — dolgozdinak
tevékenységét

— Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vondst
alkalmaz

— Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat

— Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd6 munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat

— Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

— Irényitja, szervezi és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat

— Irédnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

— Irényitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

— Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét
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— Iranyitja a sziildk tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, stb.) megszervezését

— Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

— Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

— Feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat

— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Feladatkorének megfeleléen az iskola egészére
kiterjedéen segiti az igazgatd munkajat, felel a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a
hataridok ¢és jogszabalyok betartasaért. ElOkésziti azokat a szakmai, taniligy-igazgatasi,
pedagogiai, miikodési feladatokat, melyekben az igazgat6 dont.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatOhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat azzal a kitétellel, hogy a feladat elére haladasarol tdjékoztatja az igazgatdt, a
feladatok teljesitését kovetd beszamol az eredményekrol:

— az altalanos igazgatohelyettes részére a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést, a
tantargyfelosztassal, orarend készitésével, helyettesitéssel kapcsolatos dontések jogat,
az érettségi vizsga vizsgacsoportjainak kialakitasat, vizsgaztatok beosztasat, a kdzponti
felvételi vizsga lebonyolitasat, iskolai adminisztracio ellendrzését, valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, tantargyvalasztassal és egyéb taniigyigazgatési tigyekben tanuloi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat;

— a nevelési igazgatohelyettes szdmara az iskolai nyilt nap, a felvételi vizsga
lebonyolitasaval jar6 teenddket, az orszagos mérések koordindlasa, a kozdsségi
szolgalat teljesitésével kapcsolatos egylttmiikddési megallapodasok elSkeszitéset, az
iskolai adminisztracio ellendérzését, az Apaczai Osztondijjal jaré feladatokat; az iskolan
kiviili és a kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval és feliigyeletével kapcsolatos teenddket,
a tanulmanyi versenyek szervezésének koordinalasat;

— a szakirAnyd oktatdsért felelés igazgatohelyettes Utravalo-Macika program
adminisztracios teendoit, palyazatfigyelést és palyazatirast, a szakképzéssel — tanuldi és
felnottképzési jogviszonyban — Osszefiiggd szakmai gyakorlattal kapcsolatos ligyek
intéz¢&sét, az agazati alap- ¢és szakmai vizsga vizsgacsoportjainak kialakitasa, a
vizsgaztatok beosztasa, felndttek oktatdsa, képzése szervezési, beosztdsi dontéseit, a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket, a fegyelmi ligyek intézését.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott idoére
vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre.

Az oktatoi testiilet a kdvetkez6 feladatokat atruhazza a megjelolt célcsoportra:

Feladat Célcsoport
Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések,
beszdmolok egyes munkakozosségeket érintd

Szakmai munkakdzosségek
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részeinek elfogadasa

Az iskola éves munkatervének Szakmai munkakézosségek
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasa

A tovabbképzési program elfogadasa Szakmai munkak6zosségek
Tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag

A tanulok értékelése, magatartds, szorgalom Egy osztalyban tanitok k6zossége
A tanulok jutalmazésa Egy osztalyban tanitok kozossége

Tanulok  osztalyozhatdsdganak  megallapitasa,
osztalyozo vizsgéra bocsatas
Tanulok  magasabb  évfolyamra  [épésének

Egy osztalyban tanitok kozossége

Egy osztalyban tanitok k6zossége

megallapitasa

Tantargyfelosztas véleményezése Munkakdzosség-vezetdok

Oktatok kiilon megbizatdsainak véleményezése Munkak6zdsség-vezetok

Tanulok felvételének véleményezése Felvételi bizottsag

Tanulok atvételének véleményezése Iskolavezetés €s a leendd osztalyfénok

Az oktatoi testiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iligyeivel, a tanuldk elbiralasaval
kapcsolatos minden adat hivatali titoknak szamit, megérzésére fegyelmi feleldsség kotelezi az
oktatoi testiilet minden tagjat.

A tanulok fegyelmi {igyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsé értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbodl allo bizottsag az
elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézé egymast helyettesitik. Az oktatastechnikus tavolléte
esetén helyettesitése a rendszergazda feladata. A gondnok tavolléte esetén 6t az altala kijeldlt
portas helyettesiti. A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend0 munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara
terjed ki az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartasa rendje,
formaja
5.1. A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapesolattartés

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetd oktatok, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Az intézményi vezetdk és az egyes kozosségek kozotti kapesolattartds megvalosul:

— amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott igazgatdtanacsi megbeszéléseken;

— alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott igazgatdtanacsi és/vagy egy
adott feladattal megbizott kolléga részvételével,
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— az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;

— az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken,

— aKréta feliiletén,

— a levelezérendszerben az egyes munkakdzosségekre, az oktatoi testiiletre létrehozott
csoportokban,

— atanari szobaban elhelyezett tablan keresztiil,
— FB csoportokban, Messenger csoportokban.

Az igazgatotandcs tagjai kotelesek:
— az igazgatotandcs llései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozé oktatokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
— az irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatd, az iskolavezetés, az igazgatotanacs felé.

Az oktatd kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval, az
iskolavezetéssel, az igazgatdtandccsal.

5.2.  Szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkako6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a  szakmai  munkakozosségek — vezetéi  feleldsek. A szakmai
munkakdzosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai
munka alabbi teriileteire:

— amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

— 1skolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

— iskolan kiviili tovabbképzések,

— atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az igazgatotanacs iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakdzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a
szakképzés szakmai munkakdzosségei, munkdjukba bevonjdk a kiilsé képzdhelyek
kapcsolattartoit, oktatoit. A munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakdzOsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6zOsség tagjaival, az internetes ilizenetek elkiildésérdl is Ok
gondoskodnak.

5.3. Sziilékkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatoi (oktatoi, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatoi stb.), osztalyfonokei, vezetdi
a szil6i értekezleteken, sziildi fogaddorakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a szililokkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziild szdmdara az intézmény altal adott
jogosultsaggal az elektronikus napld, valamint az osztalyfonokok altal 1étrehozott zart
csoportok. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok
illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kdzosséggel.

Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet szervez.
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Ezen tul a felmeriil6 probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i
kozosség rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd
9. és 12. évfolyamon szervez.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatoja hetente egy alkalommal, az iskolai honlapon nyilvanossa tett
idépontban tart fogadd orat. Ezen tul tanévenként — a sziiléi értekezletek elétt — harom
alkalommal varjuk az érdeklddo sziiloket.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a megjeldlt idépontokon kiviil kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, Kréta {izenetben vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok igény szerint nyilt napokon, tanitasi 6rakon, sziiléi férumokon nyerhetnek betekintést
az iskolaban folyé munkéba.

A diakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint az iskolaradion keresztiil kell a didksag tudomasara hozni.

5.4. Diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint a szakképzd intézményi
vezetOk kozotti kapcsolattartds formdja és rendje, a didkonkorményzat
mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgylilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag)
tisztségviseldoin keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a didkonkormdnyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetSségi iilésen és
a kozgylléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal a Didkkozgytilésen
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érinté €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi értekezletre a didkonkormdnyzat képviseldi
meghivast kapnak.

A Diadkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetdsége
feladata.
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5.5. A Diaksport Egyesiilet, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai

A didksport egyesiilet munkdjat az egyesiilet elndke iranyitja. Munkdjat az egyesiilet titkara ¢s
elnokség segiti.

A DSE titkara képviseli az egyesiiletet az iskola igazgatojaval, illetve az igazgatotanaccsal
folytatatott megbeszéléseken.

A DSE titkaranak véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas Osszedllitasa
elott.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksport egyesiilet
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasédhoz biztositja a sziikséges eréforrdsokat és a megvalositashoz sziikséges
feltételeket. A DSE titkara a tanév végén beszamol az egyesiilet munkajarol, gazdalkodasarol,
eredményeirdl listat készit, mely beszamolo Iényeges elemei beépiilnek a tanév végi intézményi
beszadmoloba is.

A DSE feladatait az iskolaval kotott megéllapodas alapjan latja el.
5.6. A kollégiummal val6 kapcsolattartas

Az intézmény a tanulokat fogadd grof Széchenyi Istvan Kozépiskolai Kollégiummal
folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. Az igazgatdé a vezetdjével havonta, illetve sziikség
szerint egyeztetd megbesz¢Elést tart.
A kapcsolattartas tovabbi formai:

— személyes megbeszélés, tajékoztatas,

— telefonos egyeztetés,

— értekezlet,

— latogatas.

Az osztalyfonokok feladata, hogy folyamatosan tdjékozodjanak a kollégiumban zajld
munkarol.

6. Az inté¢zmeény mitkodési rendje
6.1. Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben tanitasi napokon 6.00 6ratol 20.00 6raig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idOpontban, illetve
szombaton ¢€s vasarnap is nyitva tarthato.

A tanulok szervezett foglalkozasokon oktatoi, edzdi feliigyelettel ettdl eltérd idépontban is részt
vehetnek a foglalkozasokon.

A tanitasi nap rendje

— Az iskolai munka 7.50 h-t6l altalaban 16.00 h-ig tart.

— A tanitasi orak 7.50 orakor kezdddnek és 13.05 h-kor, hetedik orak esetében 13.55 h-kor,
nyolcadik 6rak esetében 14.45 h-kor, kilencedik 6rak esetében 15.35 h-kor fejez6dnek be.

— 16.00 6ra utan iskolai foglalkozast csak az igazgat6 kiilon engedélyével lehet tartani.

— A tanitési 6rdk kozott 10 perc sziinetet tartunk, kivétel az 2., 6., 7., 8. és 9. 6rat megel6z6 5
perces sziinet.
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Az oktatd és szakoktatd az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
szaktantermet, eléaddtermet, labort olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd ordra, hogy ott
rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanodra.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 elott és utan az oktatasi asszisztensek
biztositjak a tanulok feliigyeletét. A reggeli ligyelet 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeletes
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi
tilalom betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tart6 szakoktatd latja el.

Az iskolai rendezvények munkarendje

— Az iskolaban tanito oktatok részt vesznek az intézmény altal szervezett rendezvényeken.

— A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a nevelési
igazgatohelyettes hatarozza meg.

— Az oktatok beosztas alapjan feliigyeletet latnak el. A rendezvény befejezésekor
segitenek a rend — tanulok altal torténd — visszaallitasaban.

Ugyintézés

Szorgalmi idében az oktatdi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00 ora és 15.00 o6ra kozott tigyfélfogadasi rend alapjan.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanuldk és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente
egy alkalommal, hétfonként biztositjuk.

A szakképzd intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit, a fenntarté képviseldit, tanitdsi gyakorlatat az intézményben
teljesitd hallgatot) — vagyonbiztonsdgi okok miatt — csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az ¢épiiletben. A tanulok az oktatdsi idében a sziileiken kiviil mas
maganlatogatot nem fogadhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l, és a tovabbtanulassal, az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

6.2. A belépés és a benntartozkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot
ellato dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)
Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi idon til és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevok, az iskola
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¢épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
6.3. Az oktatok munkarendje, beosztasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje heti munkaideje 40 ora. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd és a kotdtt munkaidé (32 ora) kozotti ordkban ellatandod
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet szerint az
oktatok éves munkaiddkeretben végzik munkajukat. A tanitdsi évre vetitett munkaiddkeret
80%-at, vagyis 32 Orat az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni az
oktato. A kotott munkaidd 70%-aban, osztalyfonok esetében 65%-aban foglalkozasok (tanorak)
¢s a szakmai oktatdssal Osszefliggd kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé feladatok
rendelhetdk el.

Az oktaté munkaideje a kotelez6 draszamban ellatott feladatokbol — ez a kotott munkaidé 70,
illetve 65%-a — és ehhez kapcsolodo egyéb feladatokbol all.

A kotelezd oraszam elemei:
— tanitasi orak megtartasa,
— szakkor, sportkor, tomegsport foglalkozasok tartasa,
— egyéni vagy csoportos konzultacios, felzarkoztatod, tehetséggondozo foglalkozasok
tartasa, (felkészités versenyekre, vizsgakra)
— konyvtarosi feladatok ellatasa.

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az oktatd a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal sszefliggd egyéb feladatokat lat el:

— adidkonkormanyzat munkdjanak segitése,

— foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

— atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

— helyettesités (szakszerii, nem szakszerti),

— helyettesitési iigyelet,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, rendezvényeknek, a szabadidd

hasznos eltoltésének megszervezése,
— eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feliigyelete,

— tervezO munka: munkaterv, tanmenet, tananyag készitése,

— amegtartott tanorak, foglalkozasok dokumentalasa, digitalis naplé vezetése,

— érettségi, kiilonbdzeti, osztalyozd vizsgak eldkészitése, lebonyolitésa,

— kisérletek, demonstracios anyagok eldkészitése,

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa, értékelése,

— versenyek lebonyolitasa,

— tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

— 1ifjasagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

— feliigyelet vizsgadkon, versenyeken, méréseken,

— apedagogiai tevékenységhez kapcsolodod adminisztracios, ligyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— aszillokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

—  osztalyféndki tevékenység, a DOK munkéjanak iranyitasa, szervezése,

— iskolai tinnepélyeken valo részvétel,

— mentoralasi tevékenység,
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— az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

— amunkakdzdsség-vezetés,

— az intézményfejlesztési €és intézményi Onértékelési, szakmai ellendrzési feladatokban
val6é k6zremukodés,

— kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa, szakmai anyag fejlesztésének tervezése,

— szakmai gyakorlatok szervezése, adminisztracioja, -

— pedagbgus és oktatdi -tovabbképzésben vald részvétel,

— szakmai, nevelési értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,

— tanulmanyi kiranduldsok, egyéb rendezvények, linnepélyek elOkészitése, szervezése,
ezeken valo részvétel,

— atanitas nélkiili munkanapokon szakmai jellegli munkavégzés,

— részvétel belso ellenérzésben,

— leltéri tevékenység,

— osztalytermek rendezése, dekoralasa,

— Onképzés.

Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 o6rat. Az oktatok heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozdsanak elve az ardnyos €és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktatd maga jogosult meghatarozni a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat. Az oktato, szakoktatd koteles orait a mindenkori
csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az iskolan kiviili
helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a
tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatoknak az 61toz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az oltozOket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

6.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény orarendjének, munkatervének, valamint a
kotott munkaidé felhasznalasanak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az ¢értekezleteket hétfoi, a sziiléi értekezleteket pénteki napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 oOrandl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
szamitani.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) munkara képes
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allapotban megjelenni. Az oktatdé a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 o6raig irasban kdteles jelenteni az
intézmény vezetdjének és az altaldnos igazgatOhelyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé oktatd koteles varhatéoan egy hetet
meghaladé hidnyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A keresOképtelenséget igazold6 dokumentumokat legkésdbb a tappénz utolso
napjat kovetd 3. munkanapon beliil le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az altaldnos igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. A helyettesito oktato koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatd szamdra a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.5. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldk szamara szervezett iskolai délutani
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.6. Az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan —
az igazgaté allapitja meg.

A nem oktatdé munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén
az illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

6.7. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezo
¢s valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozdsokat kovetéen — a tanteremért
felelds, vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, sportcsarnok, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a tanuldk, az
oktatok €s a tanitasi gyakorlatat az intézményben teljesité hallgatdé szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

— az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

7. Az oktatd1 munka belso ellendrzésenek rendje

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikddtetéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az igazgatOhelyettesek, a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes és a munkakozosség-
vezetOk els6sorban munkakdri leirasuk, tovabbd az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatdhelyettes, az
oktatoi testiilet, a munkak6zosség, illetve az oktatd javaslatara az ellendrzésre kiilsé szakértd is
felkérhetd.

Az ellendrzés célja:

— az oktatds-nevelés tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkajanak segitése, értékelése,

— a hibak idében torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcid érdekében intézkedés
kezdeményezése,

— az oktato-neveld munka eredményességének javitasa,

— az er6forrasok hatékony felhasznéaldsanak eldsegitése,

— az oktatoi értékelésre valo felkésziilés.

Az oktato-nevel6 munka belso ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az iskola oktatéi munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, képzési és kimeneti
kovetelmények, programtantervek, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az
iskola szakmai programja szerint eldirt) miikodését,

— segitse eld az intézményben folyd oktatdé ¢és neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

— az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségili informacidt szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellen6rzés modszerei:
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tanodrai ¢s egyéb foglalkozasok latogatasa,

a KRETA elektronikus naplé bejegyzéseinek, adatainak vizsgalata,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanul6i munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktatdi munka bels6 ellendrzése soran:

a szakmai munkak6zosség-vezetok tevékenyége,
az oktatok munkavégzése, munkafegyelme,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
az oktatd-neveld munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,
az oktatok neveld-oktatd munkajanak eredményessége,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az oktato-diak kapcsolat, a tanuldi jogok, személyiség tiszteletben tartésa,
az oktato és neveld munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés, tanmenet, haladas,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o atanulok tudasa, fejlodése,
o az ora eredményessége, a képzesi program kovetelményeinek teljesitése,
a tanoran kiviili oktatdi munka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka pontossaga, eredményessége,
az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végz6 munkavallalo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni;

az ellendrzott munkavallald6 munkavégzését elOzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott munkavallalotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo munkavallalo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott munkavallalokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott munkavallald kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott munkavallalo jogai és kotelességei
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Az ellendrzott munkavallald jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitasadra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott munkavallalo koteles:

az ellendrzést végz0 munkavallaldo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzé munkavallalo feladatai:

Az ellendrzést végz6 munkavallald a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels6 szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsd ellenérzésre jogosult munkavallalo és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak oktatoi, ligyviteli €s technikai jellegli munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feltigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Igazgatohelyettesek:
folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott munkavallalok szakmai és tligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

o

O
o
O
o

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét;

az oktatok adminisztracidés munkajat;

az oktatok oktatd-neveld munkéjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd oktatok oktatdo-neveld
munkajat, ennek soran kiilonosen:

o az oktatok tervez munkajat, a tanmeneteket;

o az oktato és neveld munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az eredménymérések, ellendrzések helye €s ideje:

— A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési formaékat,
az ellendrzés terlileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsolédoan a belsd
ellendrzési terv tartalmazza.
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— Az intézmény igazgatodja indokolt esetben rendkiviili ellendrzést is kezdeményezhet.

— A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatasok idopontjarol az
érintett oktatdkat eldzetesen értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett oktatonak
elézetesen be kell jelenteni.

— A munkafegyelem, a munkakdri kotelességek megtartasara vonatkozo ellendrzéseket az
igazgato eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti.

— Kiilsé oralatogatok tanitdsi oOrdkat csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
engedélyével latogathatnak.

— A mentoralassal megbizott oktatd ellendrzi és értékeli a rabizott hallgatod iskolai
tevékenységét.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett oktatdval,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az 4ltalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére oktatdi testiileti  vagy
munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

8.Az intézmeny ertékelési rendszere

A szakképz6 intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szakképzo
intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére
iranyul.

Az 1 oktatoi értékelési szempontsor szolgdl alapjaul a kialakitandd értékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi haromévente, tamaszkodva
vezetd tarsai munkdjara, sziikség esetén szakértdt is bevonva. Az oktatdi értékelés szempontjai
az ,,EQAVET” ¢és a ,,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az 1 értékelési szempontrendszer alapjaul szolgal a pedagdgusmindsités helyébe 1€pd —
szakképzésben alkalmazandd — oktatoi értékelési rendszernek. A meghatarozott értékelési
teriiletek és szempontok elvarasokként fogalmazddnak meg a szakképzésben dolgozo oktatokra
vonatkozoan. 2020. julius 1-jét kdvetden az 1j besorolasoknal az 1) oktatdi értékelési
szempontsor tAmogatja a mindségi szempontok alapjan térténd munkabér megallapitasat.

8.1. Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdoi munkakorére
alkalmazhaté (kozismereti, szakmai oktatok, konyvtaros oktatd, fejleszté pedagdgus). A
szakképzd intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozo kiegészitett
vezetdi értékelési rendszer késziil.

A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatokat minden értékelési teriiletre vonatkozoan
értékelni kell. Az ijonnan belépd oktatok esetében csak a munkakor értékelhetd, a szakmai
kompetenciaik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni.

Az oktatdé megismerheti értékelését és egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével az
értékelés eredményérol.

Az oktatoi értékelési tablazat felépitése (lasd: a lenti tablazat struktiréja szerint): Az értékelési
rendszer tiz értékelési teriiletbdl all
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— 1-3. értékelési teriilet az adott munkakdr értékelésére vonatkozik
— 4-10. értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak
teljesitményértékelése

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelenti, amelyek az 0sszes teriilettel és
azon belill a szempontokkal egyiitt lefedik a teljes oktatdi tevékenységet. Az értékelés soran
nem kell egyes szempontonként értékelni az oktatd teljesitményét, hanem a szempontok
figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az oktato
teljesitményét, kompetenciait. Természetesen nem minden oktatdéi munkakodrben relevans
minden szempont, a nem relevans szempontoktdl eltekintve a teljes értékelési teriiletre nézve
kell pontozni az oktato teljesitményét.

Az indikatorok oszlopban szempontonként megtalalhatok azok az informéacios forrdsok,
amelyek a vezetéi értékelésnek az alapjat jelentik. Az els6 besorolasndl ezek kozil a
rendelkezésre all6 informacidforrasokat kell felhasznalni.

Az értékelési teriilet pontszama 1-t6l 6 pontig terjed, amely az oktaté kompetencidinak,
teljesitményének elért szintjét jelenti.
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Ertékelési teriibet

Meérési indikatorok
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tervez szakmai munkajat, ckistoi kamieét  |ertekelel, nylbott annak Elesziesére, képzl tnmagat. | program

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja ¢&s
modja

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé oktatokat az iskola éves
munkaterve rogziti.

Kapcsolat Iétesithetdé mas oktatasi intézménnyel, szervezettel, mely a tanulok nevelését-
oktatasat eldsegiti, az oktatoknak tapasztalatszerzési lehetdséget biztosit. Terveink elkészitése
soran egyeztetiink az ¢érintett kiilsé partnerekkel. Rendszeresen megtorténik a kiemelt
kulcsfontossagu partnerek igényeinek, elégedettségének mérése.
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Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

— fenntartojaval, a Szerencsi Szakképzési Centrummal, €s annak intézményeivel,

— az KIM-mel,

— az NSZFH-val,

— a Honvédelmi Minisztériummal,

— a Honvédelmi Sportszdvetséggel,

— aTokaji grof Széchenyi Istvan Kozépiskolai Kollégiummal,

— ahelyi 6nkorményzat hivatalaval,

— avaros oktatasi intézményeivel

— a Tokaji jaras koznevelési intézményeivel

— a B-A-Z Viarvarmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal ¢és annak Tokaji
Tagintézményével

— avarvarmegyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval,

— a Vidékfejlesztési Minisztériummal,

— aNYAT-tal (Nyelvi Akkreditacios Testiilet),

— aPécsi Tudomany Egyetem Idegen Nyelvi Titkarsagaval,

— az egri Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemmel,

— a Miskolci Egyetemmel,

— a Debreceni Egyetemmel,

— aNyiregyhazi Egyetemmel,

— aKozszolgalati Egyetemmel,

— aTokaj-Hegyalja Egyetemmel,

— Deutsche Telekom IT Solutions

— aNeumann Janos Tarsasaggal,

— a Konfuciusz Intézettel,

— a Miskolci Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal,

— a Tokaji Jaréasi Hivatallal,

— az Eszak-magyarorszagi Komyezetvédelmi Feliigyeldséggel,

— az Aggteleki Nemzeti Parkkal,

— a Bikki Nemzeti Parkkal,

— a Tokaj-Bodrogzug Téjvédelmi Korzettel,

— aTokaji Mizeummal,

— Kulturalis és Konferencia K6zpont, Németi Ferenc Varosi Konyvtarral,

— szinhazakkal (Nyiregyhaza, Miskolc, Debrecen, Kassa, Erkel),

— avarmegyei tarsintézményekkel,

— az E-misszi6 Egyesiilettel,

— aBAZ Varmegyei Onkormanyzat Apol6-Gondozo Otthonnal,

— az iskolankba érkezo tanulok altalanos iskolaival,

— kiilfoldi partnerintézményeinkkel,

— acsaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal,

— varmegyei €s orszagos szintll szakmai szervezetekkel,

— szakmai szervezGdésekkel: EReTT, TTTST, MTA-DE-CSATOKK,

— felséoktatasi intézményekkel,

— Dombi Samuel Kistérségi Egészségligyi Kozponttal,

— civil szervezetekkel.

— renddrség, BV, tiizoltosag, hotelek, gyakorlati helyszinek, partnerek

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 18-20.
37



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi egyesiiletekkel, alapitvannyal:

A partnerek

Az iskolat tamogatd

- Tokaji Ferenc Gimnazium és Szakkozépiskola Korszerii Felszerelésért Alapitvany
kuratoriumaval,

- Tokaji Gimnazium és Szakkozépiskola Tehetséges Gyermekeikért Egyesiilettel,

- Tokaji Ferenc Gimnazium Didksport Egyesiilet vezetdségével.

Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal mint szponzorokkal:
- Colas-Eszakk6 Banyaszati Kft. Tarcal
- Harangod-Mag Kft. Megyasz6

Az aladbbi gyermek-, illetve ifjlisagi szolgalattal, szakemberekkel:

- B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tokaji Tagintézménye
Csaladsegit6 ¢és gyermekjoléti szolgalat

Iskolapszichologus

Szociélis segitd

Ifjiisagi védond

Iskolaorvos

Iskolafogaszat

Az alabbi egyhdzak hitoktatoival:
Gorog Katolikus Egyhazkozség
Romai Katolikus Egyhédz
Reformatus Esperesi Hivatal
Evangélikus Egyhazkozség

tajékoztatasat ¢€s véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan

feliilvizsgéljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatai

Az iskola kozvetleniil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilfoldre
megkeresést. Az iskola kiilfoldi kapcsolatait 6nalloan alakitja ki.

Nemzetkozi egyiittmiikddés keretében kornyezetvédelmi projektet miikddtetiink Yspertal
(Austria), Veseli (Csehorszag), Cieszyn (Lengyelorszag), Rakovice (Szlovakia) 6koiskolaival.
Kapcsolatot tartunk fenn a Geisenheim-i, a Trittau-i gimnaziumokkal.

9.1.

A gyakorlati képzést folytatokkal €s szervezdkkel vald kapcsolattartas formai
¢és rendje

A gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartas alapja a veliik kotott ,,Egytittmiikodési
megallapodas”. Az egyiittmiikodési megallapodas megkdtésének menetrendje:

Egylittmiikodési Egyut?mukod’em
, , megallapodas
. o megallapodas o .
Tevékenység leirdsa meokoté megkdotése Feleldse
gkotese > S
L Osszefiiggd nyari
tanévkozi gyakorlat .
p szakmai gyakorlat
eseten :
eseten
Szakmai gyakorlat | A tanév  elején, | Adott tanév | szakiranyt  oktatasért
bejelentd lapok kiosztasa | illetve az  igény | decemberi  utolso | felelds
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a tanulonak papir alapon | felmeriilése esetén | munkanapjaig igazgatohelyettes és az
azonnal osztalyfénokok

kmai korlat . . P, .
Szg mat gyakoriat | o bejelentd  lap .| osztalyfonokok ¢és a
bejelentd lapok | ; e 1ren Az adott tanév o, L
) . kézhezvételétdl - . | szakiranyl  oktatasért
visszahozasanak . februari utolso p
hatarideje papir alapon szamitott 7 napon munkanapjaig felels

g > | belul igazgatohelyettes
alairva
Az egylittmiikddési | A bejelentd  lap
megallapodas megkiildése | iskoldba torténd | Az adott tanév | szakiranya  oktatésért
gyakorlatra befogad6 | visszahozatalatol aprilisi utolso | felelds
intézmény/szervezet/cég | szamitott 2 | munkanapjaig igazgatohelyettes

részére e-mailben

munkanapon beliil

Az egyiittmiikodési
megallapodas

Az egyiittmiikodési

Az egyiittmiikodési

visszakiildése postai Uton | megallapodas e- | megallapodas  e- .
A2 ; . : ... » | a gyakorlatra befogadd
4 példanyban a | mailben torténd | mailben torténd | . 57, .
. . ‘o . ‘o intézmény/szervezet/cé
gyakorlatra befogadd | megérkezését megérkezését .
I A .y .y g megbizottja
intézmény/szervezet/cég | kovetd 1 | kdvetd 1
1részérdl alairva az | munkanapon beliil | munkanapon beliil
iskolaba
e 1 e | Az egylittmlkodési
Az egylittmikodési B
. 1 1 , . megallapodas
Az visszakiildott | megallapodas
RO gyakorlatra e, .,
egylittmiikdési gyakorlatra . szakiranyu  oktatasért
. . s . befogado .
megallapodas tovabbitasa | befogado o felelds
s S 1 . | INtéZményto] : . .
a teriiletileg illetékes | intézménytdl torténd tortend igazgatohelyettes és az
Kamaranak papir alapon | visszaérkezését . . - iskolatitkar
A . . visszaérkezési
4 p¢ldanyban postai uton | kdvetden 1 . .
, hetének utolso
munkanapon beliil .
munkanapjan

Mindharom fél részérdl
alairt egylittmitkddési
megallapodas megkiildése
a gyakorlatra befogadd
intézmény/szervezet/cég
részére papir alapon 1
példanyban postai uton

Az egyiittmiikodési

megallapodas
kamaratol  torténo
visszaérkezését
kovetden 1

munkanapon beliil

Az egyiittmiikodési

megallapodas
kamaratol  torténd
visszaérkezését
kovetden 1

munkanapon beliil

szakiranya  oktatasért
felelds
igazgatohelyettes és az

1skolatitkar

Az egyiittmikddési megallapodasban bekovetkezett esetleges valtozasokat a szakirdnyu
oktatasért felelds igazgatOhelyettes regisztralja sziikség szerint a valtozas jelzését kovetd 1
munkanapon beliil. A valtozasrol értesiti e-mailben az illetékes tovabbi feleket.

Az egyes gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgatd, szakirany( oktatasért
felelds igazgatohelyettes) feladatkoriiknek megfelelden, az egyiittmiikodés jellegétdl fiiggden
sziikség szerint tartjak a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés Utjan, az iskola honlapjdnak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailban, valamint telefonon és személyes megkeresések, esetleg
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meghatarozott kor részvételével kialakitott kerekasztal beszélgetések soran informalja az dket
érintd kérdésekrol, kéri ki a véleményiiket.

Az iskola minden tanévben technikumi osztalyonként lizemlatogatast szervez a kiilsé gyakorlo
helyekre, ahol bevonja az oktatdsi munkaba az ottani tanulofelelésoket. Igény esetén van
lehetdség kiils6 gyakorlatok megszervezésére. Az igényeket a szakmai munkakdézosségek az
éves munkaterviikben tervezik meg, amelyet e-mailben eljuttatnak a szakirdny( oktatasért
felelds igazgatohelyettes, aki a sziikséges koltségvetést a fenntartotdl megigényli. A szakmai
munkakozdsség-vezetdk az éves tervezésiik sordn az iizemlatogatisokat az alabbi
szempontokat figyelembe véve tervezik meg:

— szakmai indokoltsag,
— tervezett helyszin/tartalom/lIétszam/id6pont/felmertiild koltségek.

Az iskola segiti a gyakorlati képzést folytatok munkajat azzal, hogy tematikat biztosit a
képzoéhelyeknek, valamint az iskola a honlapjan kozzéteszi a szakmai gyakorlatok eldirt
tematikajat.

A gyakorlatot végzd didkok szamara a gyakorlatokon vezetenddé gyakorlati munkanaplokat és a

gyakorlati 0sztondijak kifizetéséhez sziikséges teljesitésigazolasokat az iskola elektronikus
formaban a honlapjan teszi elérhetdvé az adott tanév aprilis utolsé6 munkanapjaig.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezd észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonasaval a szakiranya oktatasért felelds igazgatohelyettes vizsgalja ki és tisztazza
a vitas kérdéseket, lehetdség szerint a jovore nézve konszenzusos megallapodassal lezarja
azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a megallapodasrol emlékeztetd vagy sziikség esetén
jegyzokonyv késziil.

9.2. A dualis képzohellyel val6 kapcsolattartas formai és rendje

A dudlis képzohellyel a szakiranyu oktatasért felelds igazgatOhelyettes tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas személyes megbeszélés, telefonos megbeszElés, hivatalos levél atjan torténik.
Az adatokra vonatkozdan sziikséges a hivatalos irdsbeli visszakereshetd levél forméaja
(hianyzas, idOpontok stb.). Az igazgatdhelyettes minden lényeges, képzést érintd informaciot
beszamold formajaban megoszt az igazgatoval, illetve az informéciokat tovabbitjdk az érintett
osztalyfénokoknek.

9.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai
szolgéltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az
oktatoi tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Pedagdgiai szakszolgalat

Iskolank folyamatos kapcsolatot tart fenn a varmegyei pedagdgiai szakszolgalattal, valamint a
tokaji tagintézménnyel. A tokaji tagintézménnyel vald egylittmiikodés elsddleges célja a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasara vagy kizarasara ¢és az ehhez
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kapcsolddo feliilvizsgélat elvégzésére vonatkozo kérésekre koncentralodik. Igénybe vessziik
tovabba a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, valamint az iskolapszichologiai ellatast. A
varmegyei szakszolgalat a sajatos nevelési igény megallapitdsara vagy kizarasara, a sajatos
nevelési igényli tanulok esetében az érettségi bizonyitvany kiadasdnak feltételeként
meghatarozott kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozd kotelezettség aloli mentesités,
valamint a tankotelezettség meghosszabbitasara vonatkozo vizsgalatok elvégzésével segiti
munkankat. A szakszolgalattal valo kapcsolattartas az igazgato, a fejlesztépedagogus, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata.

Pedagdgiai szakmai szolgdltatok

Az iskola, az oktatok munkdjat, a tanuldi érdekvédelemmel Osszefliggd tevékenységet
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik, amelyet az oktatasért felelés miniszter altal kijelolt
intézménytdl veszi igénybe intézményiink.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli elldtdsa érdekében az iskolavezetés 4altal kialakitott informalis
csatornakon ¢€s a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténod részvétel utjan valdsul meg.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, ifjusdagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelem egy nagyon sokrétii feladat, tdgabb értelemben jelenti azt, hogy
maga az iskola tevékenysége, miikkddése biztositsa, hogy egyik tanulot se €rjen szarmazasa,
szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozéasa, vagy barmilyen mas oknal fogva héatranyos
megkiilonboztetés, sot segitse lekiizdeni azokat a hatranyokat, amelyeket csaladi vagy vagyoni
helyzetébdl egyébként kovetkeznének. A sziikebb értelemben vett gyermek- és ifjusagvédelem
az iskolaban azt jelenti, hogy a tanuldkat - a kdrnyezete, csaladja vagy barmely mas miatt -
veszélyeztetd koriilmények felismerése, megeldzése, illetve megsziintetése érdekében az
iskolanak is meg kell tennie azokat a Iépéseket, amelyek egy iskolatdl elvarhatdak.

Minden oktato, osztalyfonok kiemelten kozremiikodik az ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és megsziintetésében. Ennek érdekében az
igazgato ifjusagvédelmi feladatokkal biz meg egy oktatot.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a tokaji Csaladsegitdé és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a szocialis
segitével. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd €s a nevelési igazgatohelyettes a felelds,
akiknek tovabbi feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

A gyermekjoléti szolgalattal az alabbiak szerint miikddik egyiitt az iskola:

— A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése
alapjan - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - felveszi a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalattal.

— A gondozasba, védelembe vett tanulokrél folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast, sziikség esetén kozdsen csaladot latogatnak.

— A gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi felel0s részt vesz az esetmegbeszéléseken, anyagi
veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasat.
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— A szokatlanul sok hidnyzas, illetve igazolatlan hidnyzas esetén a csalad megkeresését
kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat felé.

— A gondozéasban 1évé gyerekek osztalyfondkei is rendszeres kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal.

— A gyermekjoléti szolgalat altal szervezett szabadidés programokra felhivjuk
tanuloink figyelmét, segitlink azok lebonyolitasaban.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az altalanos igazgatohelyettes rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvosi, fogorvosi rendeldvel, az ifjusagi véddndvel, iskolaorvossal,
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuldink rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkdjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segitik az
osztalyfonokok.

Az iskolaorvos munkdajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A tanulok évenként legalabb egyszer fogaszati vizsgalaton vesznek részt.

Az egészségiigyi dolgozok - felkérésre - egészségnevelési feladatokat is ellatnak.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezd feladatokat

— Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziir6vizsgalata.

— A vizsgélatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

— A testnevelés orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldzé majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

— A didksport versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését elvégzi.

— Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

— Siirgdsségi eseti ellatast végez.

— Gondoskodik a tanuldk egészségiligyi allapotarél tantskodd dokumentumok
vezetésérdl, az ifjusagi védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
tanulok a szilikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges
vizsgélatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel
ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

— Az osztadlyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel ¢és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

— A védénd munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

— Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

10. Az iunnepélyek, megemlékezések rendje,
szabalyai, a  hagyomanyok  4apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idépontokat, a feleldsoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos megemlékezései, rendezvényei:
Iskolai tinnepségek:
— Tanévnyito linnepség
— Az 1956-0s forradalom iinnepe - oktober 23.
— Szalagavato linnepség
— Karacsony
— Az 1848-as forradalom iinnepe — marcius 15.
— Ballagas
— Tanévzaro linnepség
— ,,Oregdiak” taldlkozo

Megemlékezések az iskolaradioban:
— Aradi vértanuk — oktober 6.
— A magyar kultara napja — januar 22.
— Diktatarak Aldozatainak Emléknapja — februar 25.
— Holokauszt Aldozatainak Emléknapja — aprilis 16.
— Magyar koltészet napja — aprilis 11.
— A nemzeti 0sszetartozas napja - junius 4.

Emléknaphoz kapcsolddo iskolai programok:
— Fold napja — aprilis 22.

Iskolai rendezvények:
— TFG-nap
— A havonta megrendezésre keriil6 maratoni sportrendezvények
— Filharmoniai hangversenyek
— Az éltalanos iskoldk szamara megrendezett versenyek, vetélkeddk
— A kornyezetvédelmi hét rendezvénysorozata
— Tehetséggondozd mihely
— Bemutato nyilt 6rdk
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— Jo gyakorlatok bemutatdsa
— Nemzetkozi projekthét

— 24 6ras maratoni sportnap
— Diakonkormanyzati nap

Az iskola tanuléinak kételezd iinnepi viselete:

— lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, matrozbliz
— figk: s6tét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkendd.

Iskolai hagyomanyok:

a helyi érték modul keretében 12. évfolyamon a torténelmi Rékdczi-pince latogatdsa, a
gblyatdbor megszervezése, a sziireti felvonulason valo részvétel, Mikulés, kardcsonyi
iinnepléssel egybekotott kilencedik osztdlyosok bemutatkozédsa, jotékonysagi bal,
gyermeknap, pedagogusnap, a munkakozosségek altal szervezett versenyek (pl. német-
angol orszagismereti verseny, rendhagyo irodalom- és torténelemora, stb.).

11. Intézmény1 védo, 6vo eldirasok

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, illetve veszély észlelése esetén
intézkedjen annak elharitdsarol. Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezd minden
tanévet megel6zden tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatdson részt vennie. Annak tényét és
anyagat dokumentalni kell, az azon valo6 részvételt minden alkalmazottnak aldirdsaval igazolni
szlikséges. Az igazgatd munkavédelmi feladatok ellatasara munkavédelmi feleldst ¢és
munkavédelmi képviseldt biz meg.

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és az
ifjasagi védond.

11.1. A tanulobalesetek megel6zését szolgalo kotelezettségek

A tanuldknak joguk van ahhoz, hogy az iskoldban, biztonsadgban és egészséges kdrnyezetben
neveljék és oktassak. Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell, és be kell tartania a
munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A Szakmai program alapjan, a foglalkozasok keretében oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.
Az oktatok a kotelezd és nem kotelezd foglakozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balesetmegeldzési szabalyokat veliik betartatni.
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A tanév elején tanuldink tliz- és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt, amelyet a tanulok
alairasukkal igazolnak. Az errdl késziilt jegyzOkonyveket az iskolatitkar iktatja. A hidnyzoknak
potlolag meg kell tartani az oktatast.

Az osztalyfonokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonboz6 foglalkozasokon a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
legalabb a kovetkezd alkalmakkor:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran.
Ekkor ismertetni kell:

— az intézmény kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az Intézményen kiviil szervezett foglalkozasok (kirdndulasok, tardk, tidborozasok,
szakmai gyakorlatok, intézménylatogatasok stb.) elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek feladatai az intézmény vonatkozasaban:

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen ellendrzik.

Az oktatok rendszeres beszdmoltatasaval, illetve a didkonkormanyzattal torténd
kapcsolattartds soran folyamatosan tajékozodnak a védo és ovo eldirdsok megtartdsanak
helyzetérdl.

Az oktatok és a tanulok észrevételei alapjan intézkedik a balesetveszélyes eszkdzok,
berendezések megjavittatasarol, illetve hasznéalatuk megtiltdsarol, a balesetveszélyes
helyzetek, baleseti forrasok megsziintetésérdl, illetve elkeriilhetdségének biztositasarol.
Baleset bekovetkezésekor gondoskodnak a sériilt(ek) megfeleld ellatashoz juttatdsarol, a
baleset jelentésérdl, dokumentalasarol, kivizsgalasarol és a sziikséges intézkedések
megtételérol.

Oktatoi feladatok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn:
testnevelés, természettudomanyos tantdrgyak, szakmai gyakorlati tantargyak,
informatika. Az oktatds megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmihelyekben, uszoddban érvényes balesetvédelmi
eldirasokat az oktatok a tanév elején ismertetik a tanuldkkal.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti, gyakorlati tevékenységet iranyitd oktatd koteles a
munka kezdetekor éltalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megeldz¢ési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni.
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Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanuldkkal valo kapcsolattartas sordn folyamatosan tajékozodik a védo és ovo eldirasok
megtartasanak helyzetérol.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete alatt 1évé tanulok altal hasznalt eszkozoket, és
balesetveszély vagy balesetveszélyes helyzet észlelése esetén maga intézkedik annak
megsziintetésérol, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehetdségeit meghaladja —
haladéktalanul értesiti az igazgatot.

Baleset bekovetkezésekor gondoskodik az elsdsegélyrdl, illetve a sériilt megfeleld
ellatashoz juttatasarodl, és a baleset jelentésérdl az igazgatonak.

Az oktatd az altala készitett, hasznalt oktatd eszkozoket, felszereléseket csak abban az esetben
viheti be az intézménybe, ha

annak a neveld ¢és oktatd6 munkéban torténd felhasznalasa a Szakmai programmal
Osszhangban all, annak megvaldsitasdhoz sziikséges,

az intézmény nem rendelkezik ilyen pedagégiai eszkozzel €s mas intézményi eszkozzel
nem helyettesithetd,

az igazgatd engedélyezte,

megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak,

rendeltetésszerti hasznalatra alkalmas,

¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,

folyamatos feliigyelete biztositott.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel.

Tanulokkal szembeni elvarasok

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuldé nem hasznélhat olyan gépeket, eszkdzoket, amelyekkel az intézmény kiilsé
teriletein vagy az épiileten, helyiségeken beliil épitési, szerelési munkat végeznek,
ideértve a karbantartés, vagy a helyiségdekoracié korébe tartoz6 munkékat is; valamint a
jogszabalyokban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat
(laboratériumban, testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem hasznélhatnak haztartasi gépeket €s mas elektromos arammal mikodo
késziilekeket. Ez aldl kivételt az ebéd melegitésére a hatsé auldban elhelyezett
mikrohullama siit6 képez.

A tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak szamitogépet.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gytrit, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét eldzetesen
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tajekoztatni kell, és a tanulo feliigyeletérél az oda- és visszajutds kozben ¢és a
foglalkozason is az iskola gondoskodik.

A tanulobaleset bekovetkezése esetén sziikséges teenddk

Tanulobaleset minden olyan baleset, amely a tanuldt, illetve a képzésben részt vevo személyt
az alatt az id6 alatt vagy tevékenység sordn éri, amikor a szakképzd intézmény vagy a
szakiranyu oktatas folytatojanak feliigyelete alatt all, ideértve a szakképzo intézményen kiviili
szakiranyu oktatds soran bekdvetkezett balesetet is. A tanulo feliigyeletét ellatd oktatonak a
tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges, ment6t kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatdénak, a munkavédelmi

felelosnek.

E feladatok ellatdsaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozé is koteles részt venni.
Az elsdsegélyt nyujté személy a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniill mentdt kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. Sulyos baleset az a tanuldbaleset,
amely

— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben ¢életét
vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat,

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

A szakképz0 intézményben bekdvetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gydgyuld sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a
szakképzés informécios rendszerében elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetdé rendszer
segitségével kell nyilvantartani.

A jelentés modjat jogszabaly hatarozza meg: 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzési
torvény végrehajtasarol.

Az az oktato, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A baleset kivizsgalasdban a didkonkormanyzat képviseldje részt vehet, ezen jog
gyakorolhatosagardl szoban vagy irasban kell értesiteni az érintetteket.

A balesetet kovetéen meg kell tenni a szilikséges intézkedést a hasonld esetek megelézésére.
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12. Rendkiviili esemeény esetén sziikseges
teendOk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd természeti, technikai, tarsadalmi, egészségligyi eredetli eseményt, amely a neveld ¢és
oktatdO munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. héségriadd, havazas, jarvany)
idéz el rendkiviili helyzetet, ugy az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket értelemszerlien és
aranyosan, az orszagos riasztasi rendszer, valamint a fenntart6 utasitasainak megfeleléen kell
alkalmazni. Amennyiben barmely iskolai tanulonak vagy dolgozonak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
személlyel.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, a helyettesek, esetenként az
iskolai takaritd €és portas személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az ¢épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor intézkedést az igazgatd hozhat a fenntarté egyidejii
értesitése mellett. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni az alabbiak szerint:

— 1igazgato,

tavollétében igazgatohelyettes(ek),
— gondnok,

iskolatitkar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épililetben tartozkodd személyeket megkiilonboztetd csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,,Menekiilési titvonal” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
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gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarto oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

— az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé tanuldkra is gondolnia kell,

— a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

— a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e valaki az épiiletben,

— a tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéral,

— az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

— az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatdi testiilet altal meghatarozott modon
kell potolni.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 18-20.
49



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

13. A tanuldk, a képzeésben részt vevl
személyek egeszséget veszelyeztetd helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrend

Egyéb rendkiviili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori korményzati, minisztériumi,
fenntartoi irdnymutatéas alapjan készitett intézkedési terv hatarozza meg a kotelezo eljarasrendet.
Ennek betartdsa és érvényesitése kotelezd az intézmény valamennyi dolgozojara és tanuldjara
nézve.

A dohényzas tilalmarol

A nemdohéanyzék védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasdnak egyes szabalyairol szolo
1999. évi XLIIL torvény, és annak modositasarol szolo 2011. évi XLI. térvény értelmében az
intézmény teljes teriiletén, mind a zart helyiségekben, mind a nyilt légterekben (udvar) tilos a
dohényzas.

Az intézmény kozvetlen korzetében tilos a dohanyzas a bejaratok eldtti 5 méteres korzetben,
valamint a kozteriiletekre nyilo foldszinti ablakok eldtt és ezek 5 méteres korzetében. A
dohanyzasi tilalom tényét az intézmény valamennyi bejaratanal szembetiind modon tabla jelzi.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény betartasaért az igazgato a felelds.

A dohanyzasi tilalom betartasa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak alapvetd
kotelessége. Az intézmény barmely dolgozdja koteles felszolitani a jogsértét a dohanyzas
azonnali abbahagydasara vagy az intézmény elhagyasara. Ha a felszolitds nem vezet eredményre,
haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot. Az ismételt felszolitas eredménytelensége esetén, ha a
jogsértd - tanulo, akkor fegyelmi intézkedésre keriil sor. - nem tanuloi jogviszonyl, akkor az
Intézmény elhagyasara szolitja fel. Ha ez sem vezet eredményre, akkor egészségvédelmi birsag
kiszabasat kezdeményezheti. A dohdnyzasi tilalom megsértése az alkalmazottak vonatkozasdban
fegyelmi vétségnek mindsiil.

14. A tanuldval szemben lefolytatdasra keriild
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljards indithat6 ellene. A fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesitheto.

A tanul6 fegyelmi felel0sségének részletszabalyait, a fegyelmi eljaras szabalyait a Szkt. 65. §-a
¢s a Szkr. 196-214. §-a tartalmazza.
14.1. A fegyelmi eljaras elinditasa

A fegyelmi eljardas meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést.
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Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét is be kell
vonni. A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskoru tanulod torvényes képviseldjét, és ha van, akkor a sértettet is. Az
értesitésben azt is megjeldli, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik.

14.2. Az egyeztetd eljaras

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

A fegyelmi eljaras inditasarol szold tdjékoztatasban a fegyelmi bizottsag elndke felhivja a
tanulo, vagy a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, €s (ha van) a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére,
mely szerint az irasbeli értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban
jelentheti be a tanuld, a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, a sértett azt, hogy az egyeztetd
eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, a kiskora tanuld torvényes képviseldje és a sértett az egyeztetd eljarés
lefolytatasdhoz irasban egyarant hozzajarult, akkor a fegyelmi bizottsag elnoke megszervezi az
egyeztetd eljarast.

A tanul6, a kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje kérelmére az egyeztetd eljarés
lefolytatasa kdtelezo, kivéve, ha

— asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

— atanulod fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

— a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kdvette el, vagy

— atanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zo egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Erre a feladatra kiilsé kozvetitd
szakember is felkérheto.

Az egyeztetd eljardson az allaspontok tisztazasa, az allaspontok kozelitése a cél. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢s az egyeztetést vezetd személy irnak ala. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet vagy
feljegyzést készit a megbizott adminisztrator abban az esetben, ha barmelyik fél kéri ezt.

Ha az egyeztetd eljaras soran a felek kozott megallapodas jon létre, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra a fegyelmi bizottsag
felfiiggeszti.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett fél, kiskora sértett esetén a térvényes képviseld nem kéri
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, elindul a fegyelmi eljaras a fegyelmi
targyalassal.
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15. Az elektronikus uton el6allitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR) és a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast az adminisztracios feladattal megbizott vezetdk, iigyintézok
alkalmazhatjak a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran

feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

— aSZIR, KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

— az elektronikus naplo,

— ¢Crettségi osztalyozd ivek, torzslapok, jegyzokonyvek, érettségi bizonyitvany és
tanusitvany jelentélapok

— szakmai vizsgak dokumentumai,

— kozoktatasi felvételi informacios rendszer dokumentumai

— didkigazolvannyal, pedagdgusigazolvannyal kapcsolatos dokumentumok (ideiglenes
diakigazolvany, didkigazolvany igénylés, igazolasok).

A hitelesités rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,
— a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell drizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, a hitelesitésrol az igazgatd gondoskodik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A felvitt és tarolt adatok koziil az alabbiakat sziikséges kinyomtatni, papir alapon hitelesiteni:

— Az Odraadassal megbizott oktatok altal az adott honapban megtartott o6rdk, a
talmunkaban elvégzett orakrol, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast.
A papir alapt dokumentumot az igazgato6 aldirdsa ¢és a korbélyegzd teszi hitelessé,
igy valik a munkaiigyi elszdmoldsok hiteles alapjava. Az elszamolashoz
tovabbitani kell a Szerencsi Szakképzési Centrumnak.

— A bérszamfejtd lapokat, ami a szamfejtd alairdsaval és korbélyegzdvel hiteles. A
dokumentum papir alapon kertil tovabbitasra a Centrumba.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata sordan a KRETA rendszer szerverein torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus Uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
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kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, az oktatok munkdjat segitd
informéciokat. A tarolt adatok koziil:

— A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani (ennek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg), ami a
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot pl. iskolavaltas esetében.

— Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

16. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény a KRETA, a SZIR és a SAP rendszer feliiletét hasznalja taniigyigazgatasi,
munkatigyi dokumentumok digitalis eléallitasara, rogzitésére €s tarolasara. A szakképzésben a
Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat, nyomtatast kovetden az intézmény
pecsétjével és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az Oktatasi Hivatal rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A Szakképzési Informdciés Rendszerben és Tanulmanyi Alaprendszerben elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aléirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhat. A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatdhelyettesek)
férhetnek hozza. A SZIR, KRETA eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak
megadéasa, a telephely szintii jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld
rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi
névvel ¢és az ehhez tartozd, kizérolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd
jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni. A belépéseket a SZIR és a KRETA naplézza. Jogosulatlan — més adataival valo —
hozzaférés esetén az okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.
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Elektronikus uton torténd digitalis aldirdst kizadrdlagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

Az érettségi vizsga koOzponti nyilvantartdsanak hitelesitésére is az igazgatd jogosult a
nyilvantartasban rogzitett mesterjelsz6 hasznalatdval. A szakmai vizsga dokumentumait a
kozponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus tton digitalis alairassal hitelesiti.

17.Egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
alapjan, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez altaldban 14.00 és 16.00 ora kozott. Ettdl eltérd iddben vald
szervezéshez az igazgato kiilon engedélye sziikséges.

A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokat az igazgatd szeptember 1-jén hirdeti meg a heti
1dobeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 5. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés egy
tanévre szol és — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével —
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznaldsarol — megfeleld
szamu jelentkezd esetén — az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok €s az igazgatdhelyettesek
javaslata alapjan. A foglalkozasok helyét és id6tartamét az igazgatd és helyettesei rogzitik
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva a fenntarto
engedélyével. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola oktatoja. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik, ill. év eleji szintfelmérés alapjan a szaktanarok jeldlik ki,
részvételilk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli
kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Az egyéni foglalkozasok célja:

— ahatranyos helyzetli, gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkdztatasa,
— tehetséggondozas

— atananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése,

— altalanos és szakmai miiveltség fejlesztése,

— versenyfelkészités,

— palyazatok megvaldsitasa,

— az osztaly és az iskolai k6zOsség Osszekovacsolasa,

— koz06s (tanulok, oktatok) kutatd és szervezé munka,

— az iskolai tanulmanyok, tanorai anyag kiegészitése,

— orszagunk foldrajzanak, kultirajanak szélesebb korti megismerése,
— tanulményi eredmény javitasa.

A megval6sitds lehetdségei: muzeumok, tarlatok latogatdsa, konyvtarak, létesitmény-,
intézmény-, lizem-, gyarlatogatasok, szakmai vallalkozasok, mozi, szinhazi el6adasok, zenei
rendezvények stb.

A tanoran kiviili foglalkozéasok kore:
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— szakkorok,

— aHonvéd Kadét Programhoz kapcsolodo szakkar,

—  didkkorok (6nképzokorok),

— 1iskolai sportfoglalkozasok,

— korrepetalas,

— tanulméanyi, kulturalis és sportversenyek, vetélkedok,
— tanulmanyi kirandulés.

A szakkoroket a magasabb szintli érdeklédés ¢és a specialis igények kielégitése, a
tehetséggondozés érdekében szervezziik. A meghirdetett szakkorok inditdsdhoz — kelld szamu
jelentkezd esetén — az igazgatod ad engedélyt. A szakkorokrdl naplot kell vezetni. A szakkorok
heti rendszerességgel egy oOrdban keriilnek megszervezésre. A Honvéd Kadét Program
szakkorei tombosithetok.

A tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik
kielégitése, alkotd képességiik fejlesztése céljabol didkkordket hozhatnak létre. Didkkornek
tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokdr, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglalkozasok elére meghatarozott, a tanmenetekkel egy idoben
leadott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk anyagi
feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz fenntartdi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkdjat a tanuldk altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik maximum heti két 6raban. Az iskolai didkkordket a nevelési igazgatohelyettes tartja
nyilvan.

Id6szakos tanoran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi, szakmai, sportversenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatdok javaslata,
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik. Az idkeretet az oktatd a
tanulokkal valo egyeztetést kovetden hatarozza meg a legeredményesebb felkésziilés
reményében, a tanulok terhelhetdségét figyelembe véve.

Tovéabbi tanoran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulds, mozi- €s szinhéazlatogatas,
projektnap, osztalyprogram, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap,
diakonkormanyzati nap stb., melyek alkalmi jellegébdl addédoan egy bizonyos iddszakban
keriilnek megszervezésre.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi heti egy oraban.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakozdsség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozas idokerete a 1étszamtdl €s a foglalkozas céljatol fliggden heti
1-2 ora. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott oktato tartja
heti egy oraban.
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Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkésztéséért felelés oktatd megnevezésével, aki a felkésziilés idészakaban heti 3-4 orés
foglalkozas keretében teljesiti vallalasat.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, varmegyei, orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktargyi munkakozdsség és az igazgatOhelyettes felelds. A foglalkozasok
iddben a versenyekhez igazodnak.

Az iskola énekkara elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk meghatarozott
idében — a rendkiviili eseteket leszamitva -, heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyetteseinek kiilon engedélyével szervezhetdk.

A szinjatsz6 kor feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kulturalis rendezvényeire alkalomszert.

Iskolank a varosi Paulay Ede Szinhézzal nagyon jo kapcsolatot apol, melynek keretében
didkjainknak lehetdségiik van szinhaz- és mozilatogatdson részt venni az osztalyfonokok
vezetésével.

A maratoni délutdnok, a 24 6ras maratoni sportnap megszervezése az iskola, a testnevelés ¢é
sport munkakdzosség, a DSE, valamint a diakonkormanyzat kozos feladata. Ezeken a

rendezvényeken az iskolai sportk6zosség kohézidjanak erdsitése a cél. A maratoni
sportrendezvények havonta egy délutan keriilnek megszervezésre 14-20 ora kozott.

Az iskola szervezhet Onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasokat, melyekért téritést kell a
sziiloknek fizetni.

Tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és olcsd megszervezése
¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok oOnkdltségesek, a
jelentkezOknek ki kell fizetnilik a rajuk es6 kirandulasi dijat.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén tanuldink jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, alkalmazhatjdk addig megszerzett ismereteiket (Oko-expert projekt),
megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket, kulturdjukat. A részvétel Onkéntes és
amennyiben palyazati forras nem all rendelkezésre, onkoltséges.

A vendégtanuloi jogok és kotelességek

Ha az intézmény a tanuld szdmdra nem tudja biztositani az emelt szintii felkészitd csoportban
valo részvételt az iskola keretei kozott, a tanuld joga madas intézményben felkészitd
foglalkozason részt venni, ha azt iskolai 6rarendje lehetové teszi. Ha a foglalkozas délel6tti
tanitasi Ora alatt zajlik, a tanuld az intézmény épiiletét csak osztalyfonoki engedéllyel hagyhatja
el. A mas intézményben felkészité csoportban szerzett érdemjegyeket az adott koznevelési
intézmény félévente tovabbitja intézményiinknek, az ott megszerzett érdemjegyek
beszamitanak a tanulo iskolaban szerzett érdemjegyeibe. Intézménylink lehetdséget biztosit
mas intézmények tanuldinak vendégtanuldi jogviszony létesitésére.
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18. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazas napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.

18.1. Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

Szerencsi Szakképzési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

féigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
meghatalmazéasbol kozvetlen felettese:

igazgato

1L SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése:

oktato, szakiranyu oktatasért felels igazgatohelyettes

Munkavégzes €s feladatellatas helye(i):

3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre t 18-20.

Szervezeti egysége:

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc
Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium

Helyettesités rendje:
a munkavallalot helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betoltéséhez eldirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

A szakképzésrol szo616 2019. évi LXXX. tdrvény (a
tovabbiakban: Szkt.) 47. § szerint

Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkarendje: az Szkr. 135.§ alapjan

A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybe vett
1d6 a munkaidének nem része, ezért ennek idGtartamaval
a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik.

Munkakori kapesolatai (bels6 / kiils6):

A Szerencsi Szakképzési Centrum és szakképzo
intézményei
A tevékenységével 6sszefliggo kiilsé partnerek
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A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

Személyesen felelés a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjdban a Szakmai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért;

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, a Szerencsi Szakképzési
Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimndzium (tovabbiakban: TFQG)
SZMSZ-e, tovabba a belsG szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari/foigazgatoi utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak és a kozvetlen
felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

- akonkrét osztalyhoz, csoporthoz rendelt feladatokat a tantargyfelosztas tartalmazza;

- akonkrét osztalyhoz, csoporthoz rendelt idopontokat az orarend tartalmazza;

- atanévre vallalt feladatait, megbizasait az egyéni feladatvallalasi terv tartalmazza;
felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért, és a bizonylatok megdrzésert;
koteles a rabizott iskolai iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet;

a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal toérténd munkavégzés soran a
munkavallalé koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- ¢és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

- a tanul6 balesetek megeldzése érdekében a balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasok
ismertetését meg kell tennie tanév elején, illetve minden olyan esetben, amikor arra
sziikség van;

a munkavédelmi eléirasok maradéktalan betartasaért;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidot munkaval tolteni;

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamdt aznap, de legkésébb 8 oran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész adattartalméaért,
munkakoréhez kapcsolodoan a folyamatos vezetéséért;

az iskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az iskola és a Centrum
mas dolgozoival;

az energiaval valo takarékossag, az allagmegérzésben vald aktiv kozremiikodés és a dohanyzas
elleni fellépés az intézmény teriiletén;

a sziil6kkel, az intézmény ¢és a tarsintézmények munkatarsaival valo kapcsolattartas;

teriiletén észlelt karbantartasi hibakat kozvetlen felettesének jelezni;

munkatertiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

Fentieken tulmenden a munkavallaldé kdoteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettese(i) szoban vagy irasban
megbizzak.
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Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A 14 vonatkoz6 jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum és az iskola Iétesit6- és alapdokumentumait,
bels6 szabalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum térvényi és rendeleti feladat- és hataskorét, illetve
munkakdorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, eldirasokat, torvényeket, kormany hatarozatokat, a
centrum alapit6 okiratat, a centrum szervezeti miikodési és egyéb belsd szabalyait.

— Feladata a szakmai munkat érint6 torvények, jogszabalyok betartasa.
— Munkajat a szakképzésrél sz6lo jogszabdlyok eldirdsainak ¢és a hatalyos eldirasok,
rendelkezések betartasanak figyelembe vételével kell végeznie.

1. Altalanos feladatok:

— kotelessége a pontos orakezdés, a tanitasi Ora tartalmas kitoltése;

— a munkakorével jardo adminisztracio elvégzése, a mulasztasok csokkentése érdekében a
hianyzasok pontos vezetése;

— fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére;

— a tanulokkal valé egyéni bandsmdéd soran gondot fordit a tehetséggondozasra és
felzarkoztatasra;

— nagy figyelmet fordit a sajatos nevelési igényli tanulok oktatdsa esetén a raharuld feladat
szakszer(i, empatikus végzésére;

— feladata a személyiség- és képességfejlesztés, tantargyi és szakmai versenyfelkészités.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

— Az oktato alapvetd feladata a rabizott tanulok, a Képzési és Kimeneti Kovetelmények, a
Programtantervek, Programkdvetelmények alapjan elkészitett az iskolai Szakmai programban
eldirt tananyag atadasa, kompetenciak elsajatitasanak elOsegitésére, ellendrzése, minden tanuld,
de kiillondsen a sajatos nevelési igényll tanulok esetén az egyéni fejlesztési program
figyelembevételével.

— Az oktatd aktivan részt vesz az iskola oktatdi testiiletének munkajaban, részt vesz az
értekezleteken, megbeszéléseken.

— felelGs a Korszerii Felszerelésért Alapitvany miikodéséért;

— felelds a bioldgia, energetika terem rendjéért, rendeltetésszerii hasznalataért;

— felelds a természetvédelmi hét szinvonalas megszervezéséért.

Gyakorolja az oktatdi testiilet tagjanak ¢s az oktatoknak, munkakozdsség-vezetoknek biztositott jogokat
(SZMSZ), hataskore az altala vezetett tanuld- €s oktatoi csoportra terjed ki.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok jogainak
megsértéséért;

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezetdjének.
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3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:

szakmai beszamolok készitése

eseti adatszolgaltatas, jelentések készitése

az iskolai versenyek szervezésében valo részvétel,;
felvételi el6készitd szinvonalas megtartasa.

Minden egyéb feladat ellatdsa, mellyel vezetdje megbizza.

4. Jogkorok:

4.1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellenorzeési

f) koordinacids

5. Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

feladata az iskola iinnepségek szervezésében valo részvétel,

felelés az agazati képzés, felnottoktatas és -képzés mitkodéséért;

felelos a mellék-szakképesités irasbeli vizsgai, az OKJ-s vizsgdk megszervezéséért,
lebonyolitasaért;

ellatja az Utraval6-Macika program adminisztracios teenddit;

iranyitja a palyazatfigyelést és a palyazatirast;

iranyitja és intézi a szakképzéssel kapcsolatos ligyeket;

koordinalja a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teenddket;

koordinalja a fegyelmi iigyek intézését;

félévente 2 oraban latogatja a tanitasi orakat, valamint a kdrnyezetvédelmi technikusok orait.
Oralétogatéskor ellen6rzi a haladas iitemét, az orakra valo felkésziilést, a hazi filizeteket, a
dolgozatfiizeteket;

beszamol a tanitasi orak ellendrzési tapasztalatairdl;

részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten;

a tantermek, az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében harom hetente ellendrzést
végez a gondnokkal;

ellen6rzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét;

szakleltari ellendrzéseken valo alkalomszerii részvétel,

a munkavédelmi szemléken valo részvétel;

a belso ellendrzési terv szerinti feladatok ellatasa;

segitséget ad az igazgatonak az altala latogatott munkatarsak mindsitésében;

az igazgato és a felettes szervek alkalomszeriien adott feladatainak ellatasa;

a honlapon iskolankrdl friss informaciok nytjtasa;

részt vesz a tanév elokészitésében és lezardsaban, a tanévet értékelé munkaban;

felelds az dkoiskola kritériumok megvalosulasaért;

segiti az 6ko-expert projekt fenntartasat;

segiti a természetvédelmi hét szinvonalas megszervezését;

részt vesz az iskolaban folyd tanterv-atalakitd, korszerGsitésre iranyulé munkaban, az iskolai
dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban;

részt vesz az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teenddkben;

szervezi a ,,Szakmak Ejszakaja” programot;

kozremiikodik a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban;
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- feladata a felvételi el6készitOk szinvonalas megtartasa;

- kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik;
- mindségbiztositasi csoport mitkodésében valo részvétel;

- segiti az iskolai statisztikak elkészitését;

- feladata a palyaorientacios tevékenység szervezése;

crer

- ellatja, segiti a kiilfoldi palyazati partnerekkel valo kapcsolattartast.
5.1. Szakmai vezet6i jogkorok:

a) hatdsagi
b) engedélyezési
c) véleményezési

d) eldterjesztési
e) ellendrzési

f) koordinacios
Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC, TFG gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba meg0rizni:

e a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az SZSZC-nek, TFG-nek méltanyolhat6 érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-re,
TFG-re vagy annak munkavallaléjara munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kdvetéen is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szol6 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatdo modon megszegi, akkor az SZSZC, TFG a kotelezettségszegésbdl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallaldt az okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének rendezvényein
rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt
az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalé a feladatait az igazgatd utasitasainak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢€s utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok
és rendelkezések betartasaval.
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VII. Zaradék:

Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkdr gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetd megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A beosztassal jaro feladatkér modositasanak jogat a féigazgatd/igazgatd fenntartja.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig érvényes!

Kelt: Szerencs, 2020. jalius 1.

Molnarné Toth Erika Bukta Marta
igazgato foigazgato

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 2020. julius 1.

munkavallalo

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium
Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 18-20.
62



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

18.2. Oktat6-osztalyfonok-munkakozdsség-vezeté munkakori leiras-mintdja
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Szerencsi Szakképzési Centrum

MUNKAKORI LEIRAS

VIII. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja
meghatalmazéasbol kozvetlen felettese:

igazgato

IX. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betdltd neve:

Munkakor megnevezése:

oktatd

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 18-20.

Szervezeti egysége:

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc
Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium

Helyettesités rendje:
a munkavallalot helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betdltéséhez eldirt feltételek,
szakképzettség, szakképesités:

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény
(a tovabbiakban: Szkt.) 47. § szerint

Munkaidd beosztasa:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkarendje: az Szkr. 135.§ alapjan

A munkakozi sziinet ideje és a dohdnyzasra
igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek id6tartaméval a munkahelyen eltoltott 1d6
meghosszabbodik.

Munkakori kapcsolatai (belsd / kiilso):

A Szerencsi Szakképzési Centrum ¢és szakképzd
intézményei
A tevékenységével Osszefliggo kiilso partnerek
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X. A munkavallal6 feleldssége, kotelezettsége:

Személyesen felelés a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjdban a Szakmai Program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért;

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, a Szerencsi Szakképzési
Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimndzium (tovabbiakban: TFQG)
SZMSZ-e, tovabba a belsG szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari/foigazgatoi utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak és a kozvetlen
felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

- akonkrét osztalyhoz, csoporthoz rendelt feladatokat a tantargyfelosztas tartalmazza;

- akonkrét osztalyhoz, csoporthoz rendelt idopontokat az orarend tartalmazza;

- atanévre vallalt feladatait, megbizasait az egyéni feladatvallalasi terv tartalmazza;
felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért, és a bizonylatok megdrzésert;
koteles a rabizott iskolai ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
foigazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet;

a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésii dokumentumokkal térténd munkavégzés soran a
munkavallalé kdteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve
legyenek

leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- ¢és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

- a tanul6 balesetek megeldzése érdekében a balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasok
ismertetését meg kell tennie tanév elején, illetve minden olyan esetben, amikor arra
sziikség van;

a munkavédelmi el6éirasok maradéktalan betartasaért;

koteles a munkaido kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidot munkaval tolteni;

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamdt aznap, de legkésébb 8 oran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) naprakész adattartalméaért,
munkakoréhez kapcsolodoan a folyamatos vezetéséért;

az iskola feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekedniiik az iskola és a Centrum
mas dolgozoival;

az energiaval valo takarékossag, az allagmegérzésben vald aktiv kozremiikodés és a dohanyzas
elleni fellépés az intézmény teriiletén;

a sziilokkel, az intézmény ¢és a tarsintézmények munkatarsaival valo kapcsolattartas;

teriiletén észlelt karbantartasi hibakat kozvetlen felettesének jelezni;

munkatertiletiiket zarasra kész allapotban hagyni.

Fentieken tulmenden a munkavallald kdoteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettese(i) szoban vagy irasban
megbizzak.
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Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, személyes adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

XI. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A 14 vonatkoz6 jogszabalyokat és a Szakképzési Centrum és az iskola Iétesit6- és alapdokumentumait,
belso szabalyzatait, egyéb vezetdi rendelkezéseit ismeri és munkajat azok betartasaval végzi.

Koteles ismerni a Szerencsi Szakképzési Centrum térvényi és rendeleti feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, eldirasokat, torvényeket, kormany hatarozatokat, a
centrum alapitd okiratat, a centrum szervezeti miikkodési és egyéb belso szabalyait.

— Feladata a szakmai munkat érint6 torvények, jogszabalyok betartéasa.
— Munkajat a szakképzésrél szolo jogszabdlyok eldirdsainak ¢és a hatalyos eldirasok,
rendelkezések betartasanak figyelembe vételével kell végeznie.

6. Altalanos feladatok:

— kotelessége a pontos orakezdés, a tanitasi Ora tartalmas kitoltése;

— a munkakorével jardo adminisztracio elvégzése, a mulasztasok csokkentése érdekében a
hianyzasok pontos vezetése;

— osztalyfonokként eleget tesz az SZMSZ ,,0sztalyfondk kiegészitd munkakori leirds-minta”-ban
foglalt kotelezettségeknek;

— a DSE titkaraként felel6s a sportegyesiilet mitkodéséért;

— fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére;

— a tanulokkal vald egyéni banasmod soran gondot fordit a tehetséggondozasra ¢és
felzarkoztatasra;

— nagy figyelmet fordit a sajatos nevelési igényll tanulok oktatdsa esetén a raharulo feladat
szakszerti, empatikus végzésére;

— feladata a személyiség- és képességfejlesztés, tantargyi €s szakmai versenyfelkészités.

7. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

— Az oktatd alapvetd feladata a rabizott tanulok, a Képzési és Kimeneti Kdovetelmények, a
Programtantervek, Programkdvetelmények alapjan elkészitett az iskolai Szakmai programban
eloirt tananyag atadasa, kompetenciak elsajatitasanak eldsegitésére, ellenérzése, minden tanulo,
de kiilondsen a sajatos nevelési igényl tanulok esetén az egyéni fejlesztési program
figyelembevételével.

— Az oktaté aktivan részt vesz az iskola oktatoi testiiletének munkajaban, részt vesz az
értekezleteken, megbeszéléseken.

— segiti a maratoni mérk6zések megszervezését, lebonyolitasat;

— felelés a sportcsarnok, a konditerem, szabadtéri kondicionaldo park rendeltetésszer
hasznalataért, a sportszerek allaganak és szamanak megovasaért;

— idegennyelv-tanarként szem el6tt tartja az ECL nyelvvizsgara valo felkészitést;

— felelds a német nyelvi terem rendeltetésszerti hasznalataért.

Gyakorolja az oktatoi testiilet tagjanak és az oktatoknak, munkakdzosség-vezetoknek biztositott jogokat
(SZMSZ), hataskore az éltala vezetett tanulo- és oktatoi csoportra terjed ki.

Feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megsértéseért;
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- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Munkakéri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az iskola vezet6jének.

8. Egy¢b, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando6 feladatai:
— szakmai beszamolok készitése
— eseti adatszolgaltatas, jelentések készitése
— aziskolai versenyek szervezésében valo részvétel;
— felvételi el6készitd szinvonalas megtartasa.
Minden egyéb feladat ellatdsa, mellyel vezetdje megbizza.

9. Jogkorok:

4.1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi
b) engedélyezési
c) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellenorzeési
f) koordinacids

10.  Vezetéi munkakor esetén irdnyitési, koordinacios feladatok:
- a testnevelés munkakozosség vezetése, a munkakozosség tagjainak informacioval valo ellatasa,
ellendrzése; az informatikai agazati képzés koordinalésa;

5.1. Szakmai vezetdi jogkdrok:
a) hatdsagi
b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eléterjesztési
e) ellenOrzési
) koordinacids

XII. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC, TFG gazdasagi érdekeinek védelmére,

tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba meg0rizni:

e a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciét, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az SZSZC-nek, TFG-nek méltanyolhat6 érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

o kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6z6l illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése az SZSZC-re,
TFG-re vagy annak munkavallaléjara —munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kdvetéen is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szol6 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
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felrohatdo modon megszegi, akkor az SZSZC, TFG a kotelezettségszegésbdl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot az okozott kar értékének fliggvényében.

XIII. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének rendezvényein
rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt
az SZSZC kiadvéanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalé a feladatait az igazgaté utasitasainak megfelelGen latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok ¢€s utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok
¢és rendelkezések betartasaval.

XIV. Zaradék:

Koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en.
A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kdzvetlen
vezetd megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A beosztassal jaro feladatkér modositasanak jogat a féigazgatd/igazgatod fenntartja.

Jelen munkakéri leiras az alairas napjan Iép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

Kelt: Szerencs, 2020. jalius 1.

Molnarné To6th Erika Bukta Marta
igazgato foigazgato

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢€s a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 2020. jalius 1.

munkavallalo
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2021. szeptember 30-i kiegészitése a KRETA-ra vonatkozoan:

NSZFH/636/............... - ...../2021.
NSZFH/szrszc-tokaji/000865 - ...../2021.

10N
v/ﬂ.u.v
poo[o[oog
(LTI

Szerencsi Szakképzési Centrum

A 2020. julius 1-én kelt MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE
... Irészére

A digitalis dokumentacios rendszer hasznalatira vonatkozo részletek meghatarozasa, a
munkavallal6 feladatai, feleléssége

Oktatoként

Feladata a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanordn:
— haladési naplo vezetése,

— hianyzas, késés folyamatos dokumentalasa,

— osztalyzatok rogzitése,

— szaktanari bejegyzések rogzitése,

— anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Tanoran tulmenden feladata:

— tanitasi orak naprakész vezetése,

— a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részének naprakész vezetése,

— megfeleld szdml érdemjegy beirdsa az oktatasi programban meghatarozott iranyelvek
alapjan,

— csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuloi névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel
¢s leadjak az illetékes intézményvezetd-helyetteseknek,

— halozati, vagy technikai meghibasodas esetén koteles a rendszergazdat ¢és az
intézményvezetd-helyettest értesiteni, a meghibasodas ideje alatt az elektronikus rogzitésre nem
keriilt adatokat papiralapon vezeti, azokat a helyreallitas utan (legkésobb 3 napon beliil) a Kréta
rendszerébe felvezeti,

— illetéktelen hozzaférés észlelése esetén értesiti a rendszergazdat és az intézmény
vezetOségét.

Osztalyfonokokkeént

Feladata az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
— haladasi naplo,

— hianyzas, késés, igazolasok kezelése a hazirend eldirasaival 6sszhangban,

— osztalyzatok,

— szaktanari bejegyzések,
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— adatokban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Ezen tulmenden feladata:

— kozosségi szolgalat adminisztralasa a rendszerben,

— havi szinten ellendrzi, hogy az adatbevitel teljes korlien megtortént-e (targyho 10-ig),

— a havi zéras el6tt ellendrzi, hogy a sziikséges igazolasok rogzitésre kertiltek-e,

- utdlagos helyesbitést, adatbeviteli igényét jelzi az illetékes intézményvezetd-
helyettesnek és az iskolatitkarnak, rendszergazdéanak,

- E-ligyintézés feliileten kapcsolatot tart a didkokkal.

— Félévi és év végi zaras 1dészakaban:

- ellendrzi az osztalynévsort, csoportnévsort (osztalyozokonferencia iddpontja eldtt két
héttel),

- beirja a javasolt magatartds 4s szorgalom osztalyzatokat (osztalyozokonferencia
id6pontja el6tt 3 nappal),

- figyelemmel kiséri és rogziti a félévi/év végi jegyek beirdsat (osztalyozdkonferencia
id6pontja el6tt harom munkanappal).

Jelen munkakori leirds kiegészités az alairas napjan 1ép hatdlyba. A munkakori leirds a
kiegészitéssel visszavondsig érvényes!

Kelt: Tokaj, 2021. szeptember 30.

Molnarné To6th Erika
igazgato

Alulirott Munkavaéllalo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds
kiegészitésének tartalmat megismertem, megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras kiegészitésének egy példanyat atvettem.

Kelt: Tokaj, 2021. szeptember 30.

munkavallalo
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2022. szeptember 1-jei kiegészités a mindségiranyitasra vonatkozoan:

Szerencsi Szakkepzési Centrum

Az NSZFH/636/000364-40/2022. iktatdszami MUNKAKORI LEIRAS

XV.MUNKALTATOI ADATOK:

kiegészitése

Munkaltatd neve:

SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM

Székhelye / telephelye (i):

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

foigazgatod

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

meghatalmazasbol kozvetlen felettese:

igazgato

XVI. SZEMELYIES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakoér megnevezése:

oktato

Munkavégzés €s feladatellatas helye(i):

Szervezeti egysége:

Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium

Helyettesités rendje:
a munkavallalot helyettesiti:

SZMSZ szerint

A munkakor betoltéséhez eloirt feltételek,

szakképzettség, szakképesités:

(a tovabbiakban: Szkt.) 47. § szerint

Munkaid6 beosztasa:

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkarendje: az Szkr. 135.§ alapjan
A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra

meghosszabbodik.

Munkakori kapcsolatai (belsd / kiilsod):

intézményei

Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium

Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 18-20.
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IV. A munkavallalé6 munkakori feladatai, hataskore:

1. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

Mindségiranyitasi feladatok:

Az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének mikodtetésében vald kdzremiikodés az alabbiak
szerint:

- A mérési folyamatok sordn végzendd adatgyiijtésben, dokumentumelemzésben valo
segitségnyu;jtas

- Az oktat6i értékelés folyamatanak gordiilékennyé tétele a hataridok pontos betartasaval, a
sziikséges dokumentacid szakszerii elkészitésével

- A folyamatszabalyozas soran kért adatszolgaltatds ¢és folyamatok gyakorlati leirdsanak
megfogalmazasaban valo részvétel az oktatd munkdjat érintd teriileteken

MICS tagként feladatai:
- A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 19. §(3), a szakképzésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 47. § - 50. § és a ,,K6z0s alapok
a Szerencsi Szakképzési Centrum részeként muikodé szakképzd intézmények
Mindségiranyitasi rendszerének kialakitasahoz” dokumentum szerinti Mindségiranyitasi
rendszerének kialakitdsa ¢és miikddtetése az iskolaban létrejott Mindségiranyitasi
csoport tagjaként.
- A mindségiranyitasi tevékenységet a Mindségiranyitasi csoport vezetdjének utasitdsai
alapjan latja el.
- Az intézmény folyamatszabalyozasok elkészitése
- Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizalasa
- Mérolapok elkészitése, aktualizalasa
- A mérési folyamatok eldkészitése, lebonyolitasa
- A mérési eredmények értékelése, fejlesztendo teriiletek meghatarozasa
- Az onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa, az intézményvezetdi onértékelés
tamogatasa
Egyéb idészakos feladatok ellatasa szakmai vizsgakon:

- Technikai feltételek biztositasa

- Irasbeli, interaktiv vizsgatevékenységeken feliigyelet

- Projektfeladat, gyakorlati vizsgatevékenységnél feliigyelet
- Folyosoéfeliigyelet

Kelt: Szerencs, 2022. szeptember 1.

Molnarné Té6th Erika Bukta Marta
igazgatd foigazgato

Alulirott Munkavallalo kijelentem ¢&s alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szdmomra ismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢€s a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 2022. szeptember 1.

munkavallalo
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18.3. Iskolatitkdr munkakori leirds-mintaja
Ikt.szdm: NSZFH/636/000364-12/2020.

XVII. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltaté neve: SZERENCSI SZAKKEPZESI CENTRUM
Székhelye / telephelye (i): 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja SZSZC Tokaji Ferenc Technikum,
meghatalmazasbol — kdzvetlen felettes: Szakgimnazium ¢és Gimnazium igazgatd

XVIII. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar

SZSZC Tokaji Ferenc Technikum,

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Szakgimnézium és Gimnazium

Szerencsi Szakképzési Centrum

Szervezeti egysége (amennyiben relevans): 3900 Szerencs. Rakéczi u. 93

Helyettesités rendje:

o azdasagi ligyintézd
alkalmazottat helyettesiti: gazdasdgi ligyintéz

Altaldnos munkarend, teljes munkaido, heti 40

1 L ora
Munkaid§ beosztasa: H-CS 7.30-16.20 (20 perc munkakozi sziinettel)
P 7.30-13.30

XIX. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:

a Szerencsi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: SZSZC) SZMSZ-e, tovabba a belsd

szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, a kancellari utasitasok keretei kozott a

munkaltatéi jog gyakorlojanak és a kozvetlen felettes utasitasai szerint koteles végezni a

munkdjat;

- fegyelmi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos,
maradéktalan és szakszerl ellatasaért;

- szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok
végzeésére;

- leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében;

- feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy-&s
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

- koteles a munkaiddé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval tolteni;
- a bizalmas ¢és korlatozott terjesztésti dokumentumokkal torténdé munkavégzés soran
koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve
legyenek
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akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap, de legkésébb 12 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének €s munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szoban vagy irasban
megbizzak.

XX.

2.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Altalanos Feladatok:
A Szerencsi Szakképzési Centrum Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és

Gimnazium intézményében iskolatitkari feladatok ellatasa.

. Szakmai alapfeladatai:

Az intézményben felmeriild adminisztraciés feladatokat ellatja  (gépirés,
szovegszerkesztés, fénymasolas).

Vezeti €s gondozza a tanuld-nyilvantartast, programot kezel.

KRETA elektronikus naplo kezelésében kozremiikddik, valamint kezeli POSSZEIDON,
iktato programot,

Kezeli a KIFIR, az OKTIG, az ERETTSEGI, TORZSLAPNYILVANTARTO,
VIZSGABEJELENTO, az Orszagos mérések adatbegyiijté és —kezeld rendszerét, a
fizikai fittségi mérés programyjait.

Kotelessége az iskola hivatalos levelezéseinek lebonyolitasa.

Az iskolatitkar intézi az igazgatd, az igazgatohelyettesek hivatalos levelezéseit.

Részt vesz az iskolai értekezleteken és arrol jegyzOkonyvet vezet.

Kozremiikodik az OSA statisztika elkészitésében.

Ko6zremiikddik az iskolai dokumentumok selejtezésében.

Igény szerint bizonyitvany masodlatokat allit ki az iskoldban nyilvantartott torzslapok
alapjan.

Ellatja a postazéssal kapcsolatos teenddket.

A sziikséges anyagigénylést id6ben jelzi az illetékes felé.

Taniigyi nyomtatvanyokat rendel meg és tart nyilvan.

Igény szerint iskolalatogatési igazolast allit ki a sziild, didk, vagy hivatalos szervek
megkeresésére.

Sziikség szerint kozremiikddik a felvételi eljaras, a beiratkozas, az érettségi és szakmai
Analitikus nyilvantartasokat vezet.

Vendégek fogadasa

Telefonkdzpont kezelése

Diakigazolvanyok kiadéasa, nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany kiadasa, nyilvantartasa

Irodaszer beszerzés kezdeményezése

Tankonyvellatasban részvétel.

Szabalyzatok eldkészitése.

A tanulok beiskolazasa mas szabalyzatban lefektetettek illetve az eldirdsok szerint

A tanulok létszamanak naprakész nyilvantartasa és a statisztikai jelentések elkészitése
A jelentkezési lapok rogzitése, rendszerezése, a tanulok felvétellel kapcsolatos
kiértesitése
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e Szervezi a beiratkozassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket (jelentkezési lapok
gyljtése, feldolgozasa, beirasi naplok ellendrzése)

o Kiilsd szerv kérésére a tanuldi jogviszony igazoldsa

e Adatot szolgaltatni normativ, normativ kotott és kozpontositott tdmogatasok
igényléséhez, elszamolasahoz

e KIR rendszer kezelése

e Igazgatd, igazgatdhelyettessel egyeztetett koznevelési feladatok ellatasa (beiskoldzas,
kozponti irasbeli vizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga, felvételi vizsga), jelentése,
adminisztrativ feladatok elvégzése, lebonyolitasdban torténd kozremiikodés.

4. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:
4.1. Egyéb feladatok ellatasa, amellyel felettese alkalmanként megbizza.

XXI. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a SZSZC gazdasagi érdekeinek védelmére,
tiszteletben tartasara.

o Koteles megdrizni a munkéja soran tudomdsara jutott bizalmas és korlatozott terjesztésii
informaciot, amelyhez az SZSZC-nek méltanyolhat6 érdeke fiizédik.

o Kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3. személlyel olyan adatot,
tényt, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése az SZSZC-re vagy annak munkavallaléjara munkaviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo bizalmas informacidinak megtartdsa nem terjed ki a kozérdekli adatok

nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.
A munkavallald bizalmas informaci®6 megtartasi kotelezettsége a munkaviszony
megsziinését kovetéen is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szolo
kiilon megéllapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldé bizalmas informacié megtartési
kotelezettségét vétkesen vagy neki felréhato modon megszegi, akkor az SZSZC a
kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott
kar értékének fliggvényében.

XXII. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy az SZSZC, illetve valamely intézményének
rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és
az igy elkésziilt felvételt az SZSZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelentethesse.

A munkavallalé a feladatait a kancellar utasitdsanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!
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Kelt: Szerencs, 2020. jalius 13.

kancellar
munkaltatéi jogkor gyakorlgja

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Szerencs, 2020. jalius 13.

Subert Tiborné
munkavallalo
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, legitimacio

A Szerencsi SZC Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium és Gimnazium az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az oktatdi testiilet 2023. januar 9. napjan tartott iilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Tokaj, 2023. januar 09.

Molnarné To6th Erika
igazgatd

A Szerencsi SZC Tokaji Ferenc Technikum, Szakgimnazium ¢és Gimndzium az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzat 2023. januar 10. napjan
tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadésra javasolta.

Kelt, Tokaj, 2023. januar 10.

Juhasz Sara
DOK titkar

A Szerencsi Szakképzési Centrum mint a Szerencsi SZC Tokaji Ferenc Technikum,
Szakgimnédzium és Gimnazium fenntartoja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Kelt, Szerencs, 2023, ..o

Bukta Marta
Szerencsi Szakképzési Centrum, foigazgato

Ellenjegyezte

Rubi Zsoltné
kancellar
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