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Bevezetés

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzo Iskola

Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai a 2019.
évi LXX. torvény (Szkt.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan lettek meghatarozva.

Az intézmény tipusa: szakképz6 intézmény
A szakképzo intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

Alaptevékenységek a Gyulai SZC Alapito okirataban foglaltak szerint.

Okirat szama: 11/1883-1/2025/PKF

Alapfeladatai:

e technikumi szakmai oktatas,

e szakképzd iskolai szakmai oktatés,

e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd mozgésszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli
tanulok ellatasa.

Intézményi alapadatok

Az iskola alapitas éve o 1942

Az iskola fenntartoja : Gyulai SZC

Cime : 5700 Gyula, Szent Istvan ut38.

Az iskola székhelye 5520 Szeghalom, Ady Endre utca3.
Az iskola postacime 5520 Szeghalom, Ady Endre utca3.
Az iskola telefonszamai . 06-66-218909, 06-20-2579409

Az iskola internet cime © www.szeszi.hu

Az iskola kdzponti e-mail cime :  szeghalom@gyszc.hu
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Korbélyegzo:

Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola
5520 Szeghalom, Ady Endre u.3.
OM azonositd: 203069/033

Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola
5520 Szeghalom, Ady Endre u.3.
OM azonositd: 203069/033



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA ES
HATALYA

Az SZMSZ célja, biztositani az intézmény jogszerii mikodését, garantilja a neveld-oktatd
munka zavartalan mikodését és érvényre juttatja a Koznevelési torvényben, a Szakképzési
torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltakat. Tovabba meghatarozza az intézményi
mitkodés rendjét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly, valamint a Gyulai SZC nem
utal mas hataskorbe. Ezen jogszabalyok és rendelkezések alapjan vallal feleldsséget a jogi
magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiiléséért az intézményben. Az SZMSZ az intézmény
szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis €és hatékony megvalositasat
szabalyozza. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s
megtartatdsa feladata és kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval ¢és részt vesznek feladatainak
megvalositasdban, illetleg igénybe veszik a szakképzd intézmény szolgéltatasait.

Jogszabalyi hattér

Torvények:

e 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

o 2011. ¢vi CXIIl. térvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

e Rendeletek:

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

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

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
szakképzési intézmények névhasznalatarol

o 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott tdrgyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyair6l (a tovabbiakban: Korm. rendelet)



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész
intézményre, valamennyi oktatdjara, alkalmazottjara, tanuldira és sziileikre, a gyakorlati
oktatasban kozremukodokre, mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe
veszi szolgaltatasait, valamint az intézménnyel ideiglenesen kapcsolatban allo
személyekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatol utasitasok betartasa az intézmény valamennyi oktatdjara és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényii.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatd testiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

e Sziloi szervezet

e Didkonkormanyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos és hozzaférhetd. Jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a tanuldk és sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik:

e az igazgatodi irodaban, munkaidében;
e aziskola oktatoi szobajaban;
e az iskolatitkarnal;

e valamint az iskola honlapjan.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok felsorolasat a
Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.



1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat
e a Szakmai Program
e aHazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszadmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak
az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje).

Intézményi alapdokumentumokrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett tanuld, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatdo a fenntartondl, az iskola titkdrsdgan és az iskola
konyvtardban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdeklddé helyben
tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatol és az igazgatd helyettesektol, elézetesen egyeztetett idépontban.

A Szakmai Program

A szakképz6 intézmény szakmai programja, amely figyelembe veszi a Szakképzés 4.0

célrendszerét, magaban foglalja:

a) a Szkr. 14. § (2) alapjan a szakképz6 intézmény Szakmai programjat, amely

tartalmazza az intézményben folyo neveld- oktaté munka feladatait, szakmai alapjait.

b) a Szkr. 14. § (2) alapjan az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdés

szerint.
c) a Szkr. 14. § (2) alapjan az oktatasi programot.
d) Képzési programot.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
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idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, az oktatdi testiilet hagyja jova a
tanévnyitd értekezleten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen az oktatoi testiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkdodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

= az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait;

» az intézményi rendezvények €s linnepségek maodjat €s idopontjat;

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat;

* avizsgék (felvételi, osztalyozo, javitd, kiillonbozeti, érettségi) rend;jét;

= atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét;
» az Oktatasi programban szerepld tanulmanyi kirandulasok idejét.

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 oraig tart nyitva.
Azonban a 15 ora 30 perc utdni benntartézkodas csak oktatéi feliigyelet mellett
engedélyezett az iskola tanuloinak. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok iddétartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanév, a tanitasi napok rendje

Miniszteri rendelet szerint, minden tanévre kiadva.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
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levé orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitasi orak (foglalkozasok) engedély nélkiil nem latogathatok. Az oktatoi testiilet tagjai
elore egyeztetett idopontban, engedéllyel jogosultak a tanitasi orak latogatasara. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az altalanos igazgatd helyettes adhat
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato, illetve az altalanos igazgatd helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10 illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend
szerinti kotelezd tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdo oktatd feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend filiggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért az altalanos igazgatdo helyettes a felelés. Az ligyeletre
beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelos az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. A folyosoligyeletes a hozzé tartozo
teriileten az iigyeleti idében teljes felel0sséggel tartozik a tanulokért és a tanuldk altal
végzett tevékenységért, ligyel a tanulok testi épségének és az intézmény technikai
eszkozeinek védelmére.

Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

e aigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol;

e aigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen

o eleget;

e ha a tanuld eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol;

e cgy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s az oktatoi testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét;

e ha atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢és az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét;

e atvételnél az iskola igazgatoja eldirja;
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
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Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné¢ venni a
valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az altalanos igazgatd
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. az igazgatd helyettes a jelentkezések Gsszegzése utan
kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az a tanul6, aki el0rehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el0zetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tdvollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benyujtasat koveto tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili
vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak. szamit.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A

Hazirend betartasa a Szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

A tanuldk a tanitisi idében csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott
moddon hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az igazgatd i, igazgatdo helyettesi,
iskolatitkari irodédkban torténik, hétf6tdl csiitortokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00
és 14:00 kozott.

Az oktato és szakoktatd az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd ordra, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkezo tanora.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az oktatok munkaidd beosztdsat nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
62.§ (5) (6) bekezdései szabalyozzéak. a 40 orés teljes heti munkaidé harom részre bontja:
kotetlen, kotott, és ezen beliil ordkkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

o Kotott munkaidd: Ez a kotelezd munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 d6ra. Ezt az id6t az
igazgato altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni az oktatd. Ez munkaidejének
azon része, amellyel el kell szdmolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon
rendelkezhet az oktato.

o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 6ra) 55- 65%-
a, ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét
is. Ebben az iddékeretben rendelheté el az oktatdé szamara tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa.

e A kotott munkaidé fennmaradd részében az oktatd a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el. Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely az eseti
helyettesités kivételével nem valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul



felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi Ordkra; gyermek-és ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

Az oktatd heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgato hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és
egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében az oktatdé maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd, szakoktatdé az 6rai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban
megjelenni, és 6rdit a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni
¢és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskolan kiviili helyszinen megvaldsuld gyakorlati foglalkozads esetén a sziinetet a

szakoktaté engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testneveld oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel, és a tanordk alatt az 6ltzoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megorzéserdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén munkakezdés elott az igazgatot értesiteni kell, akadalyoztatasa
esetén az altalanos igazgatd helyettes, akik megszervezik a helyettesitést. Az jboli
munkaba allast jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto alkalmazottak
munkarendje

A nem oktatd6 munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok
alapjan — az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi munkaidd beosztasokat az egyes
munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi
vezetot kell értesiteni.

Oktatoi iigyelet

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt az altalanos igazgato helyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét.

Az oktatok reggeli ligyelete 7 o6ra 30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az {lgyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megorzését és a dohanyzési tilalom betartasat.



Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja
el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdanduldsokon, muzeum ¢s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
igazgatd helyettes hatdrozza meg.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartadsi id6 alatt is a tantermeket,
szertarakat és a tornatermi OltozOket. Osztalytermek nyitdsa-zardsa, az aramtalanitas, a
hazirend szerint torténik.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;
e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért;
e a Tuz- és balesetvédelemi, valamint a Munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e aziskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi idoben akkor, és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet és
az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartési
id6n tal kivanja igénybe venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény igazgatojatol kell
kérvényeznie a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan csak oktato feliigyeletével hasznalhatjdk. A tantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idOben tartozkodhatnak, kizardlag a szakoktatok
jelenlétében. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban, a Hazirend betartasaval.

A tantermek hasznalati rendje

A tantermekben, a koOnyvtirban, a szdmitdstechnika termekben, nyelvi laborban,
gyakorlati szaktanteremben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kialakitani. A
tantermek hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, az igazgatd hagyja jova.

A tantermek hasznalati rendje

A tantermekben, a koOnyvtarban, a szdmitdstechnika termekben, nyelvi laborban,
gyakorlati szaktanteremben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kialakitani. A
tantermek hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, az igazgatd hagyja jova.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet
elvinni abbodl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
berendezések masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott. A
szaktantermek  felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai — eszkdzok,
elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Karbantartas és kartérités

A igazgaté altal meghatarozott személy felelés, a tantermek, szaktantermek,



laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségekben elhelyezett eszkozok
karbantartasaért, balesetmentes haszndlhatosagaért. Az intézmény teriiletén az épiilet
felszerelésében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni. A kartéritésre vonatkozoan a Nkt. 59. § (1)-(4) bekezdéseit kell alkalmazni.

A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. az igazgatd
altal megbizott személy feladata a kar felmérése és a kartérités rendezése a nagykoru
tanuloval, a sziildvel, gondviseldvel. Sulyos karokozas esetén az igazgatd koteles
tajekoztatast adni a Centrum intézmény vezetdjének.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a tanitasi id6n tl és a tanitasi sziinetekben lehet kiilsd
igényloknek kiilon megéllapodas alapjan, a fenntarté hozzajarulasaval bérbe adni. A
kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti helyiségekben tartézkodhatnak, a
megszabott idétartamban.

2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben
az ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd
munka atfogo6 ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése €s korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenOrzés megszervezéséért, s
hatékony mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskoriikben az igazgatd helyettes €s a munkak6zosség vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Munkakdri leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és
oktatok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgato helyettes,
e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e az oktatdk.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgato
helyettes, a munkak6zosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oOra- és foglalkozas latogatasaval.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének gyakorlatit az iligyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

e Pedagdgiai adminisztracié ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgdk iratai, az érettségi és szakmai vizsgdk iratai. Ezek
ellendrzését az igazgatd és az igazgatd helyettes végzik, az igazgatd az aldirasi jog
gyakorlasaval is végzi az ellendrzést.

o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettese ellendrzik.

e Azigazolatlan hidnyzdsok szamdanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatd helyettes havonta ellendrzi a napld
ellendrzése soran.

A igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartdsat a szakmai munkako6zdsség, a sziiléi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett oktatoval,
munkak6zdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére oktatoi testiileti,
vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék ¢és az
alkalmazottak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény
teriiletén, €és a regisztracid ekkor is szilikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.
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Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1€épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijeldlt tanteremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo6 idegenek (vendégek, javitasi-karbantartasi munkat
végzd szakemberek, stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint
ne zavarjak meg az oktatdémunka rendjét.
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4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti abraja

A GYSZC SZIGETI ENDRE TECHNIKUM ES SZAKKEPZ® ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

FELNOTTKEPZES! ISKOLATITKAR
VEZETO - IGAZGATOHELYETTES ADMINISZTRATOROK
MUNKAKOZOSSEBVEZETOK

TECHNIKAI DOLB0ZOK

KOZISMERETI
MUNKAKGZDSSES

MUNKAKD20SSES MUNKAKDZOSSES

OKTATOK OKTATOK

OKTATOK OKTATOK

20



Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés:

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki a Szakképzési torvény eldirasai szerint felelds az
intézmény szakszeri €és torvényes milkodéséért, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatd helyettes munkajat, a gazdasagi iigyintézot,
az iskolatitkart, a rendszergazdat, a konyvtarost, a tankonyvfeleldst.

Kapcsolatot tart az érdekvédelmi szervezetekkel, a didkdonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

A igazgaté kozvetlen munkatirsa az igazgatd helyettes. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

OKktatoi testiilet:

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb taniacskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd alkalmazottja és
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatdo munkat kozvetlenil segitd
munkakodrben foglalkoztatott munkatarsa.

Szakmai munkakozosségek:

A munkako6zosség tagjai legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve
azonos oktatoi feladatot ellatd oktatd. Ennek megfelelden az iskoldban harom
munkakozosség miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak:

e [skolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Diakkorok, didkonkormanyzat:

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatissal Osszefiiggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében a hazirendben meghatarozottak
szerint diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét az oktatoi testiilet segiti.
Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
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A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és oktatd
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg.
A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatdo az altalanos igazgato helyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziiloi kozosség:

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezet hozhatnak 1étre.

Az osztalyszintll sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szintll sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

A belsoé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds
megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatisara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozdsségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével;

e Az igazgatd ¢és az igazgatd helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benn tartozkodasa soran;

e az igazgatd helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatd helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetodi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége és a
munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti  kapcsolattartasat,
informéciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfondk vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa,
fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az



adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanitd oktatok 6sszehivasara (osztaly oktatoi értekezlet).

Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcesolatban 4ll6 oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések. A szakmai
munkak6zdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzési szakmai munkakozosség,
munkajaba bevonja a kiils6 képzohelyek kapcsolattartoit, oktatait.

A munkako6zosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért. A munkakdzosség
vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani
a kozosség tagjaival.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, szakoktatok, kiilsé képzohelyek oktatoi, stb. —, osztalyfonokei, vezetdi
a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve
az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kdzosséggel €s a sziildi szervezettel.

A sziilé1 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajtod oktatd kozosséggel.

Az oktatok munkija megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara
bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek.

Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését €s lebonyolitasat a sziilo1 szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az SZMK véleményezi a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak
modositasat.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd
oktatok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, a didk 6nkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkdzgylilés alkalmaval valésul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozdsségek és a tanulok a DOK tisztségviselSin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és
az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak irasban, amelyre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi
ilésen és a kozgytiléseken részt vesz.

Az altalanos igazgato helyettes tanévenként két alkalommal — a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran — a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott, a tanulokat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat €rintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

A Diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskola vezetdsége
és a DOK kozott 1étrejott megallapodas szerint torténik.

24



5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE FORMAJA A

VEZETOK K(")Z(")TT,I FELADATMEGOSZTAS A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

Igazgato

A szakképzési intézmény vezetdje — a Szakképzési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a delegalt munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és  gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az igazgato egy személyben felelos a MIR megfelelé mitkodtetéséért.

A vezetd feladata:

= az oktatoi testiilet vezetése;

» aneveld és oktatomunka iranyitasa €s ellendrzése;

= az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése;

» a fenntarto tdjékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
¢rdekében;

» amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal valo egyiittmiikddeés.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

A igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

» az igazgato helyettes,
= az iskolatitkar,

* a gazdasagi ligyintézo,
» arendszergazda.

A igazgatd kozvetlen munkatdrsai, munkéjukat munkakori leirasuk alapjan és az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato helyettest, az igazgaté javaslatara a Szakképzési Centrum Féigazgatoja bizza
meg, ad kinevezést. Igazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idoére

alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
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A igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A igazgatdé helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd
altal ra bizott feladatokért.

Altalanos igazgaté helyettes

Igazgatd helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,
tovabba az iskola taniigy igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altalanos igazgaté helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy- igazgatasi
terliletek ¢és az iskoldban folyd kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a
diakonkormanyzatot segitd oktatd irdnyitdsa. Feliigyeli a mindségbiztositasra vonatkozo
teendOket, szervezi és végrehajtja a MIR bevezetésébdl és miikodtetésébdl adodod
feladatokat.

Iskolatitkar

Az intézményi titkdr munkédjat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval végzi. az igazgatonak teljes korli beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.
Feladata az intézmény {ligyvitelének, iratkezelésének é€s a taniligyi nyilvantartisanak
vezetése, dontés elOkészitd feladatok ellatdsa, valamint az igazgatd adminisztraciods
teenddinek végzése.

Gazdasagi iigyintézo

Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore ¢és feleldssége kiterjed a
munkakdre €s munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Rendszergazda

Munkajat az iskola Szakmai programjaval Osszhangban — a munkakori leirasaban
megfogalmazottak szerint, a szamitastechnika oktatokkal egyiittmikodve —, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé bent tartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett,
iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak.



Szorgalmi id6ben hétf6tdl csiitortokig 7:30 és 16:00 ora, pénteken 7:30 és 14:00 ora
kozott az iskola igazgatdja vagy helyettese az iskoldban tartdzkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
id6ben ¢és id6tartamban latjak el.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgato, sem a helyettes nem
tudnak az iskoldban tartdozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére az
oktatoi testiilet egyik tagja kap megbizast, amelyet a dolgozdok tudomasara kell hozni.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Gyulai SZC Féigazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgat6 kiadményozza:

Az

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
munkavallaloival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozési jogat az intézményvezetd a maga vagy az intézmény
vezetO-helyettes szamara, illetve a Centrum kozponti szervezeti egysége részére
nem tartott fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvényok

tovabbkiildhetdségének €s irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend
leveleket az intézmény vezetdje irja ald, az alairasi jogot meghatarozott esetekben
atruhéazhatja.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorléi az dltalanos igazgato
helyettes.
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések

o megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,

ha azt jogszabaly nem utalja méshataskorbe;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatal
iigyekben;

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés
soran;
e allami szervek, hatésagok és birdsag elott;
e az intézményfenntartd elott;
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran;

e a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel vald
kapcsolattartas soran;

e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai munkakoézosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, torténd kapcsolattartas soran;

e mas szakképzési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢€s mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel torténd
kapcsolattartas soran;

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran;

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
fenntartoval tortént egyeztetés utan, az igazgatd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
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valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€évé alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum intézmény
vezetdje vagy az altala feljogositott személyjogosult.

6. AZ IGAZGATO VAGY I,GAZGAT(')-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A igazgatd tavolléte alatt az iigyeletes igazgatd helyettes az intézmény felelOs
vezetGje. A igazgatot tartdés tavolléte esetén az altalanos igazgatd helyettes
helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzdsség
vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgaté irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti az oktatoi
szobaban, a hirdetd tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

A igazgatd helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor sajat munkakori leirasaban
meghatérozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgato helyettesre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatd helyettes
felhatalmazasat.

7. A V,EZE:F('jK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Iskolankban a Képzési tanacs jelenleg nem miikodik.
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8. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

A igazgato az alabbi feladat- és hatdaskoroket ruhdzza at a helyettesére.

Az altalanos igazgatd helyettes szamara:

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasanak
elokészitése;

e aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése;

e atanulmanyok alatti vizsgdk szervezése;

e Az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezese;

e aziskolai dokumentumok elkészitése;

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére;

e munkavégzés ellendrzése.

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezese;

e az iskolai tanmithely mikddésének iranyitasa, feliigyelete;

e avallalati és iskolai gyakorlati oktatassal kapcsolatos dontések
elokészitése;

e kapcsolattartas a gazdalkodo szervezetekkel.

Az é4truhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgato helyettest teljes korti beszdmolasi
kotelezettség terheli.

Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i munkavallalok, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 1992. évi XXXIII. torvény a munkavallalok
jogallasarol szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzd oktato,
a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkéat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd
munkavallalo.

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az oktatok kozosségei

Oktatoi testiilet

Az oktatoéi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakdrt betdltd, és a neveld oktato
munkat kozvetleniil segiték koziil a felséfoku végzettséggel rendelkez6 alkalmazottja.
Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.



Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

a Szakmai program elfogadasa;

az SZMSZ elfogadasa;

a Hazirend elfogadasa;

az iskola, éves munkatervének elfogadasa;

az iskola munk3jat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tovabbképzési program elfogadasa;

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa; a tanulok magasabb
¢vfolyamba l1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa;
a tanuldk fegyelmi tigyei,
az intézményi programok szakmai véleményezése;

az igazgatodi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;

sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a Diakonkorméanyzat milkddési
szabalyzatat ¢és véleményezi a didkonkormdnyzat miitkodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola, éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek
elfogadésarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kozdssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztdsara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

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

Az oktatoi testiilet értekezletei

31



A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén az iskolavezetés altal kijelolt idopontban osztalyozo értekezletet
tart az oktatoi testiilet.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjénak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozod értekezleten, az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi. Az  oktatdéi  testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitd oktatok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémdainak megtargyaldsa céljabol.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
— fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi
testlilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az
oktatdi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakr6l, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1év6 személy, hitelesito ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki az oktatoi testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi testlileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet dont az intézményi mindségiranyitasi program ¢és modositasa
elfogadasarol. Részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikodésébdl adodo

32



feladatok ellatasaban.

Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagokat hozhat 1étre, illetve egyes jogkoroknek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkorok gyakorldja az
oktato6i testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabol eljar. Nem ruhazhatok at a kovetkezé jogkorok: - Szakmai program
elfogadasa, - Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, - Hazirend elfogadasa, - az
oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatok kivalasztasa. Az iskola az oktatoi testiilet
feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsagokat hozza 1étre:

e panaszkezeld és fegyelmi bizottsag,
o felvételi bizottsag,

e osztalyozo konferencidk bizottsaga,
o (drettségi, szakmai vizsgabizottsagok,

e javitovizsga bizottsag,

intézményi onértékelési csoport.

Sziikség esetén mas bizottsagok is létrehozhatok. (Pl: versenyzdk intenziv felkészitését
végzOk csoportja, tovabbtanulast iranyitd és koordindldé bizottsdg, beiskolazasi
tevékenységet végzok csoportja stb.) Az iskola bizottsagainak feladat- és hataskorét,
valamint jogosultsagat el6irjak:

e Szakképzési torvény jogszabalyai,
e az oktatoi testiilet hatarozatai,

e az iskola igazgatojanak utasitasai, illetve eseti megbizasai stb.

Az alland6 bizottsagok félévente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsagok az
elvégzett feladatokrol 8 napon beliil beszamolnak az igazgatonak, irdsban vagy szoban. A
beszamoltatas torténhet igazgatosagi megbeszélésen vagy oktatoi testiileti értekezleten. A
bizottsagok a kisebbségi véleményeket is tolmacsoljak.

Valamennyi bizottsag akkor gyakorolhatja az oktatoi testiilet véleményezési, illetve
javaslattételi jogat, ha arra az oktatoi testiilet atruhazza. A bizottsagoknak kotelességiik a
rajuk bizott {ligyek elokészitése soran az oktatoi testlilet véleményét megismerni. A
bizottsdgok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy oktatéi testiileti értekezletet
kellene 0sszehivniuk az alabbi kérdésekben:

e atanulok egyes fegyelmi ligyeiben,
e atanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa esetében,
e atanulo javitovizsgan valo részvételének engedélyezése vagy tiltasa tigyében,

e atanulo évismétlésre vald utasitasa ligyében.



Szakmai munkakozosségek

Munkak6zosség 1étrehozhato id6leges és allando feladatok ellatasara, az oktatoi testiilet
barmely tagjanak kezdeményezésére.

A munkak6zosség tagja legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos oktatdi feladatot ellatd oktatd. A szakképzési szakmai munkakozosségben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
e Kkozismereti munkakdzosség;
o szakképzési szakmai munkakozosség;

e osztalyfonoki munkak6zosség.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak
mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakodzosséget a munkakdzosség-
vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok véleményének
kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkak6zdsség legalabb harom értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a
munkakodzdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelés igazgaté helyettes elrendeli, vagy a
munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket €s elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitésa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
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haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabal,
e propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornokoktatok szamara azonos vagy hasonld
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Részt vesznek az intézmény beiskoldzdsi és marketing munkdjaban, valamint a
mindségbiztositashoz kapcsolodo feladatok ellatasaban.

A szakképzési szakmai munkakozosség tagjai kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.
Elkeészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és
gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, IDEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATOKKAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOT SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, a tovabbtanulds és a palyavalasztas, valamint a szakképzés
korszertsitése érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka, kiilonb6zd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és
modjai:

o koz0Os értekezletek tartasa;

e szakmai el6adasokon €és megbeszéléseken valod
részvétel,

e intézményi rendezvények latogatasa;
e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

Az iskola életének egészérdl, az iskolai munkatervrél az intézményigazgatd
rendszeresen, évente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiloket vagy a sziil6i
szervezetet.

Az osztalyok sziiléi kdzosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjak a kapcsolatot az
iskolavezetéssel.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézményvezetés allando
munkakapcsolatban all a kdvetkezéintézményekkel:

e Gyulai SZC, az intézmény fenntartoja és annak részeként mitkk6dé szakképzo
intézményei

o Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Szeghalom Varos Onkormanyzata

e Békés Varmegyei Korményhivatal

e Oktatasi Hivatal

e Szeghalom varos altalanos és kozépfoku iskolai és dvodai
e Nevelési Tanacsadd

e Szeghalmi Renddrkapitanysag
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.
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A Nkt. 24 .§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, terililetén part,
politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi mukodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitéja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat az igazgato helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak 6sszehangolésa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa;

o cgyiittmiikodés a gazdalkodod szervezetek tajékoztatasaban;

e a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatdsa (tartalmi szabalyozés, tanuloi
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése, stb.);

o tajékoztatas ¢és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban,;

e 4agazati alapozo vizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa;

o szakmajegyzékes vizsga eldkészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok
elvégzése, a szakmajegyzékes vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek. A
feladatok operativ irdnyitasat az igazgatd helyettes végzi, részt vesznek benne a
szakképzé évfolyamos tanulok osztdlyfonokei, a szakmai elméleti oktatok és a
szakoktatok.

A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetek képviseldivel
személyes ¢€s elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk.

A igazgatd helyettes egyeztetést folytat az agazati alapozd és a szakmai vizsgak
idépontjaival és az aktudlis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.



Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgaté helyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Valamint az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuloi
hianyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba az osztalyfonokkel egyiitt a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa.

A szakmai képzéshez kotodo egészségiigyi alkalmassag vizsgalat megszervezése €s
lebonyolitasa a gyakorlati képzohelyek szervezésében torténik.

10. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint a
felelosoket az oktatoi testiilet az iskola, éves munkatervében hatdrozza meg. Az
intézményi szinti linnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanuldk részvétele
kotelezd.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan
— az igazgat6 dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tajékozddhatnak. Az osztalyfonokok az {innepélyeket megelézden osztalyaikkal
ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanuldk
figyelmét az linnepi 61tozékben vald megjelenés kotelezettségére.
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Iskolai szintli iinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Tanévzard
e Szalagavatd
e Ballagés
e Oktober23.

e Marciusls.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e QOktdber 6.
e Februar 25.
e Junius 4.

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait,
ami bdvithetd az intézményi sajatossagoknak megfelelden, pl.:

e palyavalasztasi nyilt nappal, stb.

Szinvonalas rendezvényekkel jarul hozza a hagyomanyok apolaséhoz.

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkako6zosségek
Munkako6zosség 1étrehozhatd iddleges és allandd feladatok ellatasara, az oktatoi testiilet

barmely tagjanak kezdeményezésére.

A munkak6zOsség tagja legalabb harom, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos oktatoi feladatot ellatd oktatd. A szakképzési szakmai munkakozosségben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkak6zosségek miikddnek:

e kozismereti munkakozosség;

o szakképzési szakmai munkakdzosség;

e osztalyfénoki munkakozosség.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozosséget a munkakdzosség-



vezet iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozOsségi tagok véleményének
kikérésével.

Munkdjukat ¢éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb harom értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja O0ssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatdo helyettes elrendeli, vagy a
munkak6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljék az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e [Egyiittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informéciddramlés biztositdsa érdekében 1ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény
vezetdjével.

e A munkak6zosség a tanévre sz0lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és a tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a

e mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
e Felmérik és értékelik a tanulok

tudésszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd- és felvételi vizsgdk tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornokoktatok szamara azonos vagy hasonlo
szakos oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.



Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosség tagjai kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultidciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.
Elkészitik a szakmai vizsgadk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és
gyakorlati fejlesztésekre.

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

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felliigyeletét és ellatdsat (a Szakképzési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolai védono

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgato
helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel 6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Sziikség szerint fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

13. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET, A TANULOKNAK
AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL
TARTANIUK
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Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6ido, a szabadido,
a testmozgas, a sportoldsi- és étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulod
¢letkordnak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamdra a fizikai ¢és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a
tanulok egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzeést
eléird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢és az
egészseéges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt
vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran a tanulokkal
ismerteti az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
a Hazirend balesetvédelmi eloirasait;

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, turdk el6tt, szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlati
vizsgédk, kdzhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili események utian az
aktualis tudnivalokrdl az osztalyfonok, vagy gyakorlati vezetd ismét tdjékoztatja a
tanulokat.

A tanév végén az osztalyfondk a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanulok
figyelmét.

A szakoktatok kioktatjak a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
viselkedés kotelezd szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény sordn kdvetendd
magatartasra.

A tanulokkal k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatéja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas
megszervezésérol. Az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi
szabalyzat szerint.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztroéfa, bombariadd, stb) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedéseket a tiizriadd terv elbirasai szerint kell elvégezni.
Az ¢épiilet biztonsagos kiliritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal
tlizriado szervezésére keriil sor.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia;
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
szlintetnie, minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

Az elsdsegélynyujtast végzo dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért.

Bizonytalansag esetén feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskola igazgatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sériilést
kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztdzza a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat
eredményeképpen megallapitja, mi a teend6 a hasonld balesetek megelézése
érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetekrol
sz010 jegyzOkonyvet készit. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a
tanulonak

(kiskort tanuld gondviseldjének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziild, valamint az iskolai s az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlieck, vagy egyéb mas események, ha azok varhatdé vagy
valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato vagy az tigyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évO vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a
bombariad6 is. Az iskolai tanmiithelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai
igazgato helyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja
el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol
szoban, az iskolaradion keresztlil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tartd oktatok feliigyelik, a ndluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriadd esetére kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén
és az ¢épiiletbdl wvalo kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rendbrséget értesiteni kell. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités iddpontjatol
szamitott harom oOra muilva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomds ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd
intézkedik a potlas modjarol.
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15. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET KEPZESI TANACS
AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziiloi munkakozosség miikodése véleményezési jogai

Az iskoldban mikodd sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (tovabbiakban:
SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség
elnoke, tisztségviselodi);

a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése.

Az Sziilé1i Munkak6zosség munkdjat az iskola tevékenységével a patronalo oktatod
koordinalja. A patronald oktatot az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét a sziil6i szervezet, az oktatoi testiilet tovabba az
iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el

16. A SZAKygE'PZ('?') INTEZME'NYI}EN A TANU;(’)yAL SZEMBEN LEFQL)(TATASA
KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAIT

Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran.

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato,

az igazgatd helyettes,

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen, a szakoktato,
a szakoktato,

gyakorlati képzohely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatoi testiilet, melynek nevében az
oktatoi testiilet altal megvalasztott haromtagu fegyelmi bizottsag jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom honapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a szild egyetért.
Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot — kiskort tanuld
esetén a sziilét —, az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziild, az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetO eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott

oktatd személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
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biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizéarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informdacioét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota hdrom
honap mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

Altalanos rendelkezések, a fegyelmi eljaras célja és hatalya

A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitdsa esetén a kotelezettségszegések
szankciondlasa. Az eljards masik célja ugyanakkor a kotelességszegd diak és tarsai
meggydzése arrdl, hogy a kotelességszegés ¢€és a masok jogainak megsértése
elkeriilhetetlen kovetkezménye a felelésségre vonas.

A szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanul6jara, a teljes tanévre.

Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt
kozzétenni az intézmény honlapjan.



Jogszabalyi hattér
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.);
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a szakképzési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.);

e a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.).

Fegyelmi biintetések

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s
lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas;
b) szigorumegrovas;
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanévfolytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles j
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld6 mas iskolaban,
kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére 15 napon beliil nem oldodik
meg, a kormanyhivatal 7 napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.
A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja
a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A c¢) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

A szakképzé iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
munkaszerzodést kotott, be kell vonni a dualis képzdépartnert, illetve teriiletileg illetékes
kamarat.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasanak hianydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.



Az eltiltas szabalyozasa (R. 55. §)

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottadk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a
tanulo az egybefiiggd gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatod
kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizards az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapitd hatirozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathatd
érettségi vagy szakmai vizsgéra. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldé — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljaras (R. 56-57. §)

= A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskort tanul6 sziilojét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatgja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével.

= Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabdlyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

= A fegyelmi eljardst — a meginditdsatol szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanulo, a sziild, tovabba a gazdilkodd szervezetet érintd kérdésekben a



gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szd szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy

kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanulo mellett szol.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érint kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az
tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

Az R. 58. §-a és az Nkt. 58. § (13) bekezdése alapjan:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetdé hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a



gazdalkodd szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a
sziil0 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat ¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valoutalast.

fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallds megallapitidsanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsdnak megjeldlését. Ha elsd
fokon az oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba az oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyalason
végig jelen 1évo tagja.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel
jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Jogorvoslati eljaras

Az R. 59. §-a alapjan:

Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.
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A tanulo kartéritési felelossége

Az Nkt. 59. §-a és az R. 61. §-a alapjan:

e Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgat6, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, €és lehetdség szerint a kéarokozd és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

e Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta,

a vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziildt fel kell szolitani

o §(1)-(2) bekezdéseiben meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

e Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a
nevelési-oktatdsi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér
egy havi 0sszegének Otven szazalékat, szdndékos kdrokozés esetén legfeljebb 6t
havi 0Osszegét érheti el. Ha a tanuldo cselekvoképtelen vagy korlatozottan
cselekvdképes, szdndékos karokozés esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a
kotelezo legkisebb munkabér — a karokozés napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — 6t havi 6sszegét.

e Az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a tanuldonak a tanuldi
jogviszonnyal,  kollégiumi  tagsdgi  viszonnyal,  gyakorlati  képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben

o felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje
feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mlikddési korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

e Ha a szakképzd iskola tanuldja munkaszerzddést kotott, a gyakorlati képzés
szervezdjének vagy a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.



17. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL,(")ALLiTOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak mindsitéséhez sziikséges adatok kezelése
elektronikus uton torténik.

Az intézményben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralap nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentése;

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralap formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal— papiralapon is
hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:

o elektronikus nyomtatvany”;

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozasi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltdtt bejelentdlapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére €s taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

e az alkalmazott oktatokra, oraado oktatokra vonatkoz6 adatbejelentések; a
e tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e az oktober 1-jei oktato és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso
lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
elektronikus nyomtatvany”;

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

KEIt: e,

PH

hitelesitod

Egyéb elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitése

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek, az iskolatitkdr és az igazgato helyettes, férhetnek hozza.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatdsi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast — amennyiben van az intézményben erre
lehetOség — kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a szakképzo
intézményi szinti jogok beallitasai az igazgatéi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez
tartozo, kizarolag a felhaszndlo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan — mas adataival valdo — hozzaférés esetén
az okozott karért az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart

okoz6 személyesen felel.

A szakmajegyzékes vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas részére az igazgatd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

19. Az IGAZATO FELADAT ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A munkakori leiras mintak a II1. sz. mellékletben talalhato.



20. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET A JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY
NEM LEHET SZABALYOZNI

1.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi munkavallalok, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 1992. ¢évi XXXIIL. torvény a
munkavallalok jogallasardl szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld
munkat végzé oktatd, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkat kodzvetleniil vagy
kozvetetten segitd munkavallalo.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

AZ OKTATOK KOZOSSEGEI

Oktatoi testiilet

Az oktatdéi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd, és a
neveld oktatd munkat kozvetleniil segitok koziil a felséfoku végzettséggel rendelkezd
alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

e a Szakmai program elfogadasa;

e az SZMSZ elfogadasa;

e a Hazirend elfogadasa;

e aziskola, éves munkatervének elfogadasa;

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

e atovabbképzési program elfogadésa;

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa; a
e tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e atanuldk fegyelmi iigyei;

56



e az intézményi programok szakmai véleményezése;
e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a Didkonkormanyzat mikodési
szabalyzatat és véleményezi a didkonkormanyzat milkodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola, éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek
elfogadésarol;

e atovabbképzési program elfogaddsarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgéara bocsatasrol a dontést az

oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kozdssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi iigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztdsara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legaldbb harom tagbol allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

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

Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban osztalyozd értekezletet
tart az oktatoi testiilet.
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Az

Az oktatoi testlilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozo értekezleten, az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi. Az  oktatdi  testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zOsségben tanité oktatok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Rendkiviili oktatoéi testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt az oktatoi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

Az oktat6i testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évd személy, a hitelesitd ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki az oktatoi testiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre tandcskozasi joggal meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatodi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl indokolt esetben az igazgatd
adhat felmentést.

oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsdgokat hozhat 1étre, illetve egyes jogkoroknek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkorok gyakorldja az
oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabdl eljar. Nem ruhazhatok at a kovetkezé jogkorok: - Szakmai program
elfogadasa, - Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, - Hazirend elfogadasa, - az
oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatok kivalasztasa. Az iskola az oktatoi testiilet
feladatkorének részleges atadasaval az aldbbi bizottsagokat hozza 1étre:

e panaszkezeld és fegyelmi bizottsag,

o felvételi bizottsag,
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e osztalyozd konferencidk bizottsaga,

e (¢rettségi, szakmai vizsgabizottsagok,

e javitovizsga bizottsag,

e intézményi Onértékelési csoport.
Sziikség esetén mas bizottsagok is létrehozhatok. (Pl: versenyzok intenziv felkészitését
végzok csoportja, tovabbtanulast iranyito és koordinaldé bizottsdg, beiskolazasi

tevékenységet végzok csoportja stb.) Az iskola bizottsagainak feladat- és hataskorét,
valamint jogosultsagat eldirjak:

o Szakképzési torvény jogszabalyai,
e az oktatoi testiilet hatarozatai,

e az iskola igazgatojanak utasitasai, illetve eseti megbizasai stb.

Az 4lland6 bizottsdgok félévente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsagok az
elvégzett feladatokrol 8 napon beliil beszdmolnak az igazgatonak, irdsban vagy szoban. A
beszamoltatas torténhet igazgatosagi megbeszélésen vagy oktatoi testiileti értekezleten. A
bizottsagok a kisebbségi véleményeket is tolmacsoljak.

Valamennyi bizottsdg akkor gyakorolhatja az oktatoi testiilet véleményezési, illetve
javaslattételi jogat, ha arra az oktatoi testiilet atruhazza. A bizottsagoknak kotelességiik a
rajuk bizott ligyek eldkészitése soran az oktatoi testlilet véleményét megismerni. A
bizottsagok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy oktatoi testiileti értekezletet
kellene 6sszehivniuk az alabbi kérdésekben:

e atanulok egyes fegyelmi tigyeiben,
e atanuld osztalyozd vizsgara bocsatasa esetében,
e atanulo javitovizsgan valo részvételének engedélyezése vagy tiltasa ligyében,

e atanuld évismétlésre vald utasitasa ligyében.

A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének megszervezésére az iskoldban Didkonkorméanyzat mitkodik.
A Didkdnkorményzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kdzosségeket az
osztalyok titkarai, az osztalyok iddszakos ¢és allandd kiildottei képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A didkonkormanyzat
miikddését az intézményvezetés hagyja jova.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hatéskorei gyakorlasarol;
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e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola miikkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didk dnkorményzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

e a Hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikddésének targyi, technikai és mas feltételeit.

EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Szakkor

Szakkor a szaktargyakhoz kapcsoloddéan vagy attdl eltéré témaban indulhat. A
tantargyfelosztasban az igazgaté engedélyezi.

Ontevékeny korok szervezése és mitkddése Ontevékeny kort minimélisan 3-5 f6 hozhat Iétre
a szabadidd hasznos eltoltése, miivelddés, illetve sport céljabol a didkonkorményzat €és az
igazgatd engedélyével. Az engedély alapjan a megadott idOpontban az iskola
téritésmentesen biztosit helyiséget a kor szamara.

Az iskolai diaksportkor és az iskolavezetoség kapcsolattartasanak formaja és rendje:

Az igazgat6 lehetdséget nyujt a DSK altal szervezett programok széles korti propagalasara
az iskola kommunikécios csatornain.

A didksportkort szervezd oktatok éves tervet készitenek, s az elvégzett munkarol
félévenként beszamolnak az iskola igazgatojanak és oktatoi testiiletének.

A didksportkdrt szervezd oktatok barmilyen javaslatukkal, kezdeményezésiikkel,
problémajukkal kozvetlentil fordulhatnak az igazgatohoz vagy az  altalanos
igazgatohelyetteshez.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve
az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezet mukodik. A sziiléi kozosségek sajat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok
sziil6i kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az osztalyt.
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A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
nevel6- oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulok egy csoportjat érintik. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és
munkatervérél. Véleményt mond a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatdsi torvénynek megfelelden — a tanuldkrol a tanév sordn
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szlldk csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatds a
fogadoorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként legalabb kettd, az
iskola éves munkatervében megszabott idopontl, rendes sziiléi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. Az 0Oszi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd az altalanos igazgato helyettes, az
osztalyfonok ¢és a sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddoorak rendje

Az oktatok a munkatervben meghatarozott iddpontban fogadoorat tartanak. Az intézmény
oktatoi a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a sziilok szamara.

A tanulményaiban jelentosen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfonok irasban is
behivhatja. Ha a gondviseld a tervezett fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
oktatojaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az iskola a tanulokrol rendszeresen irasbeli tajékoztatast ad. [rasban értesitik a tanuld
szlileit gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, félévenként magatartasarol és
szorgalmarol. Sziikség esetén tdjékoztatjdk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualisinformaciokrol.

A TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A ¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk.



Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet a naplé megfeleld rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az
igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozéasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb
irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt mdodon engedélyezi és
rogziti az osztalyfonok.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — kettd, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szakoktatd és az igazgato ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szakoktaté hatdrozza meg. A
szakoktato tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és
datumardl, valamint a verseny idOtartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai, varosi verseny

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld megyei versenyen résztvevd tanuld, a
szakoktato altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A szakoktatd
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szakoktatokat a versenyzdk nevérdl,
¢és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szakoktatd javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szakoktatd és az
osztalyfonok az eldzdéekben leirt modon jar el.

Az elézdekben szabdlyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzést iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti és a tanitdsi napokrol, 6rdkrol valé tdvolmaraddst minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

TEHETSEGGONDOZAS FELZARKOZTATAS KORREPETALAS

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkak0zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szakoktatdi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos



versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢és az igazgatd helyettes felelések.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
oktato tartja.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd6 megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkak6zosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.

Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok iddpontjarol €s a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatd helyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
oktato tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s
egyben olcsdO megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.

A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézmény a felndttoktatas keretein beliil a kovetkezo képzési formékat hirdeti meg
¢s optimalis jelentkezés esetén inditja:

e nappali munkarend szerinti érettségire torténd felkészitd felndttoktatas;

levelezd ¢és esti munkarend szerinti érettségire torténd felkészitd

felnottoktatas; esti rendszertit OKJ-s felnottoktatas.
[}

Az egyes képzések tananyagait és kovetelményeit a Oktatasi program tartalmazza.
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EGYEB SZABALYOZASOK
1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga, dijazasa

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot
illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbodl késziti el. Ez esetben a tanulo
tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulo sziiléje —
a

14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az
igazgatoval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytol
adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megéllapitani.

A Szakképzési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatési
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egy¢eb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével —
¢és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara
forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra
vonatkozoan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél — kiskoru tanuld esetében a
szllo és a tanuld is — ala irja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, oktatdéi segédkonyveket a
munkakodzdsség-vezetdn keresztiil igénylik. Az oktatok tanévre vonatkozd konyvtari
kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévenként meg kell ismételniiik.

Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkézokkel tamogatja, az



intézményben hasznélatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonloan a
személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhatd informatikai eszkozoket — laptop,
tablet, digitalis kamera, stb. — atadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerzddéssel
vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
hasznalatba adas id6tartamat €s anyagi felelosségvallalds szabalyait. Rendelkezni kell
az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatds szabdlyairol, és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésrol.
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7Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2026. év 09. ho 01. napjan az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
€s visszavonasig €rvényes.
A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét

veszti 2025. év 09. ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén kerll sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljdrdsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete

2026. év 09. ho 01. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti 1iv; a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a
tartozkodo szavazok szama és ardnya; keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitok
alairasa.)
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MELLEKLETEK

l. sz. melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott
tankonyv rongdldsa esetén a kart ezen, szabdlyzatban meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazo6 értékcsokkenést.

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévenként a kolcsonzést meg kell Gjitaniuk.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovdbbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatdo a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kdlcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdgdnak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankOnyv aranak 75%-at;

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at;

e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-

at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezo olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.



I1. sz. melléklet: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
EIVENYES: .ovvieieeceeeeeeseee e, (év/honap/nap)-tol.
. Az intézmény bélyegzoi

a)  korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd helyettes alairdséval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd
e igazgatd helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar

b)  érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e 3z igazgatd
e az iskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

c) érkezteto bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:
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d)

e azigazgatod

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

fejbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint. Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatod
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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Il A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkdrsagéan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani, ennek felel6se az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

e abélyegz6 lenyomatat

e abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

e abélyegzbt atvevo, hasznald €s 6rz0 tag nevét, alairasat

e abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

Aziskolahivatalosdokumentumaincsakanyilvantartasbanszerepldbélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongéalodas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A
jegyzdékonyvet csatolni kell a nyilvantartolaphoz.

Datum:

igazgatd
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I11. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettesi munkakori leirds

Oktatéi munkakori leiras

Munkak6z6sség vezetd munkakori leiras

Osztalyfonoki munkakori leiras

DOK vezetd oktatoi munkakori leiras

Rendszergazda munkakori leirds

Adminisztrativ dolgozok munkakdri leirdsa

Ezek a munkakdri leirasok az oktatok munkakorének megfeleléen jelennek meg.
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Oktato és osztalyfonok

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaidé: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC foigazgatod
o Kozvetlen felettese: Igazgato

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiilsé helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktargy magas szinti ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszk6zok, szertari anyagokért anyagi felelésség terheli.

73



KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato €s a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatahoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének

kozremiikodik iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktaté munka eredményessége €és hatékonysaga céljabdl egyiittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjusagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezet6t

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, mddszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfelelé szakmai munkakdzosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartdozkodasi helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitdsaval végzi, akik a munkakori leirasban nem szerepld, de a munkéval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott 6rarend szerint megtartani, az 6rarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolds soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott ordk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
id6épontban, a be nem irt 6rék a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg ¢és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktaté munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Feladatai osztalyfonokként

Munkajaért osztalyfonoki potlékban részesiil.

e asziilékkel és az osztalyban tanit6 tanarokkal egyiittmiikddve torekszik arra, hogy minél jobban megismerje és
fejlessze tanitvanyai személyiségét.

e részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijeldlt feladatok
elvégzésével elosegiti a kozosségi tevékenységének eredményességét

e folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat és az osztaly tanulmanyi munkajat,
kiilénoés gondot fordit a hatranyos helyzett tanulok fejlédésére

o figyelemmel kiséri és irdnyitja a tanulok tanitasi 6ran kiviili iskolai programjait.

o clkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfonoki ordk és az oOran kivilli tevékenységek
programjat.

o kozremiikddik az osztaly didkéletének alakitasaban, és vezeti az elére tervezett tanulmanyi kirandulast és felkéri
a kisér6tanart.

e tajékoztatja a sziil6ket a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tanulmanyi munkajarol, magatartasarol esetleges
hianyzasairol.

o félévenként legalabb egyszer sziildi értekezletet tart.

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit a megfeleld férumokon
el6terjeszti, eldkésziti a félévi és év végi osztalyozo értekezleteket, azon attekinti az osztaly munkajat, sziikség
esetén részletesen értékeli az egyes tanulokat

o felelésségteljesen, pontosan, a hataridéket szigorian betartva késziti el a sziikséges taniigyi
dokumentumokat, statisztikai feladatokat és egyéb iigyviteli feladatokat.

e a tanuldi hidnyzasokat rendszeresen, folyamatosan ellendrzi és nyilvantartja, megteszi a kell6 1épéseket a
hianyzésok visszaszoritasa érdekében

e segiti a szocialisan raszoruld tanulok anyagi tamogatasanak (pl.: étkezés, tanulmanyi Osztondij,
tankonyvtamogatas) intézését.

Egyéb feladatai:

e minden olyan - a jogszabalyi elirasoknak megfeleld, a munkakorével kapcesolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munkdja soran a tanulékrél, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba 1épés: 2026. szeptember 1.
e Ervényes: visszavonasig, 0j munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
foigazgato igazgatd

Zaradék: A munkakori leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallald

75



Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Oktat6 és munkakoézosségvezet6

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC foigazgatod
o Kozvetlen felettese: Igazgato
o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiils6 helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktirgy magas szintii ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tarelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszkozok, szertari anyagokért anyagi felel6sség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato és a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatdhoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének
kozremiikodik iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egylittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai iinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, modszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkakdzosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munk4jat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartozkodési helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitasaval végzi, akik a munkakoéri leirasban nem szerepld, de a munkaval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébol adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott orarend szerint megtartani, az orarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolas soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott 6rdk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktatd munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Feladatai munkakozosség vezetoként:

A .... munkakozosség képviseletét latja el és koordinalja annak munkajat.

feladata a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése a koltségvetési kereteken beliil.

figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzdsségbe tartozo tanarok munkajat.

tervezi és szervezi a munkakdzosség munkajat, vezeti a munkakozosségi értekezleteket.

tanév elején ellendrzi a munkakozosség tagjainak tanmenetét.

rendszeresen tajékozodik a munkakdzosségi tagok munkajarol, a munkakozosség tagjainal évente minimum 2
tandrat latogat, tapasztalatait atadja, megbeszéli.

részt vesz a tanévi tervez6 munkaban, a tanév végén irasos beszamolot készit.

elkésziti az éves munkak6zdsségi programot.

munkatarsait tjékoztatja a vezetdségi dontésekrol.

modszertani segitséget ad a munkakdzosség tagjai szamara, kiilonos tekintettel a palyakezddkre.
figyelemmel kiséri az adott szakokat érint6 tanulmanyi versenyeket, kulturalis eseményeket, és ezekrdl az
érintetteket tajékoztatja.

szakmai tanacskozasokon vesz részt.

o segiti felettesei munkajat.

e részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébodl adodo feladatok ellatasaban.

Egyéb feladatai:

e minden olyan- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, a munkakorével kapesolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munkaja soran a tanulékrol, az intézet dolgozdirol és az iskola életérél szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba lépés: 2026. szeptember 1.
o Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
igazgato foigazgatod

Zaradék: A munkakdri leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Oktato és osztalyfonoki munkakozosségvezeto

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC foigazgatod
o Kozvetlen felettese: Igazgato

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijeldlt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiilsé helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktirgy magas szintii ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszkdzok, szertari anyagokért anyagi felel6sség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato €s a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatahoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének
kozremiikodik iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egylittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, modszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkak6zosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartézkodasi helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitasaval végzi, akik a munkakori leirasban nem szerepld, de a munkéval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott orarend szerint megtartani, az orarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az Orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolas soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott 6rdk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza munkéja soran
kiemelt feladata a neveld- oktatd munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Feladatai osztalyfénoki munkakozosség vezetoként:

Az osztalyfénoki munkakdzosség képviseletét latja el €s koordinalja annak munkajat.

feladata a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése a koltségvetési kereteken beliil.

figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzdsségbe tartozo tanarok munkajat.

tervezi és szervezi a munkakdzosség munkajat, vezeti a munkakdzdsségi értekezleteket.

tanév elején ellendrzi a munkakozosség tagjainak tanmenetét.

rendszeresen tajékozodik a munkakdzosségi tagok munkajarol, a munkakozosség tagjainal évente minimum 2
tandrat latogat, tapasztalatait atadja, megbesz¢éli.

részt vesz a tanévi tervez6 munkaban, a tanév végén irasos beszamolot készit.

elkésziti az éves munkak6zdsségi programot.

munkatarsait tjékoztatja a vezetdségi dontésekrol.

modszertani segitséget ad a munkakdzosség tagjai szamara, kiilonos tekintettel a palyakezddkre.
figyelemmel kiséri az adott szakokat érint6 tanulmanyi versenyeket, kulturalis eseményeket, és ezekrdl az
érintetteket tajékoztatja.

szakmai tanacskozasokon vesz részt.

e segiti felettesei munkajat.

e részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.

Egyéb feladatai:

e minden olyan- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, a munkakorével kapesolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munkéja soran a tanulokroél, az intézet dolgozoirol és az iskola életérdol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba lépés: 2026. szeptember 1.
o Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
igazgato foigazgatod

Zaradék: A munkakdri leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Oktato6 és DOK segité tanar

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltato: Gyulai SZC Féigazgatd
o Kozvetlen felettese: Igazgato
o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiils6 helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktirgy magas szintii ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszkozok, szertari anyagokért anyagi felel6sség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato €s a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatahoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének
kozremiikodik iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egylittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai iinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, modszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfénok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkak6zosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott iddben nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentaciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartézkodasi helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitasaval végzi, akik a munkakori leirasban nem szerepld, de a munkéval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébol adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott orarend szerint megtartani, az orarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizarolag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolas soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott 6rdk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg ¢és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktatd munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Feladatai DOK segit6 tanarként:

A Diakonkormanyzat képviseletét latja el és koordinalja annak munkajat.

e A didkdnkormanyzatot (DOK) segitd tanar feladata a didkok érdekképviseletének tamogatasa, a DOK
munkajanak koordinalasa, valamint a diakk6zosséget érintd programok — mint példaul tanulmanyi
versenyek, kulturalis események, tirak — szervezésének segitése, mindezt az iskolavezetéssel és a
neveldtestiilettel egylittmiikddve.

A DOK segité tanar f&bb feladatai:

Erdekvédelem timogatasa:

Segit a diakok érdekeinek képviseletében, tajékoztatja 6ket jogaikrol és a didkonkormanyzat mitkodésérol.
Programok szervezése:

Tamogatja a didkok altal kezdeményezett és a kdzosséget fejlesztd programok — példaul versenyek,

. vetélkedok, kirandulasok, kulturalis rendezvények — megvalositasat.

DOK munkajanak koordinalasa:

e Segit a DOK munkatervének kidolgozasaban és végrehajtasdban, valamint a didkdnkormanyzat Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak megismertetésében.

Informacidnyujtas:

e Biztositja, hogy a didkok naprakész informaciokkal rendelkezzenek az iskolai eseményekrol és a didkokat

érint6 rendezvényekrol.
Kozosségépités:

e Hozzéjarul az osztalyok kozotti jo viszony erdsitéséhez és ahhoz, hogy a didkok jol érezzék magukat az

iskolaban.
Egyiittmiikodés:
e Szorosan egyiittmiikodik az iskolavezetéssel és a nevelGtestiilettel a didkélet tartalmasabba és teljesebbé
tétele érdekében.

Feladatai:

e rész venni a kibdvitett iskolavezetOségi értekezleteken,
e batoritja és segiti az iskolai diakk6zosség ésszerli kezdeményezéseit, Gtleteit,
e Dbiztositja az allando kapcsolattartast a diakok és a nevelGtestiilet kozott,
e §sszehivia a DOK gyiiléseit az SZMSZ -ben rdgzitettek szerint,
o diakképviselokkel valo rendszeres konzultacio a didksagot érint6 kérdésekben,
e tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa, segitése:
e DOK nap
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Bal

Farsang

Ballagas

irdsos dokumentumok elkészitése,

a DOK hataskorébe tartozé dokumentumok alairasa.

Egyéb feladatai:

e minden olyan- a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, a munkakorével kapcsolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

7o

Munkaja soran a tanulokrol, az intézet dolgozéirél és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba 1épés: 2026. szeptember 1.
e Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
igazgato féigazgatod

Zaradék: A munkakdri leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallald

84



Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Oktato6 és Rendszergazdai feladatok

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltato: Gyulai SZC Féigazgatd
o Kozvetlen felettese: Igazgato

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiilsé helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktargy magas szinti ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd ¢és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszk6zok, szertari anyagokért anyagi felelésség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgaté és a feliigyeleti szerveknek az igazgatd Witjan adott Gtmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatdhoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének

kozremiikodik iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egylittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozodival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjusagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, mddszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfelelé szakmai munkakdzosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartdozkodasi helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitdsaval végzi, akik a munkakori leirasban nem szerepld, de a munkéval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott 6rarend szerint megtartani, az 6rarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolds soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott ordk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
id6épontban, a be nem irt 6rék a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.

,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg ¢és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktaté munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Rendszergazdai feladatok:

Az iskolai rendszergazda 6 feladata az informatikai rendszerek, hardverek, szoftverek és halozatok karbantartasa,
biztonsaganak szavatolasa és a felhasznalok tamogatasa. Ezen feladatok kdzé tartozik a halozatok feliigyelete,
frissitések telepitése, hibaelharitas, biztonsagi mentések készitése és az adatbiztonsag biztositasa, valamint a
felhasznalok segitése a rendszerek hasznalataban.

Fdbb feladatok:

Rendszerkarbantartas és fejlesztés

Szamitogépes halozatok, szerverek és munkadllomasok karbantartasa és feliigyelete.
Rendszerfrissitések, biztonsagi javitasok és szoftverek telepitése.

Hardver és szoftver problémék diagnosztizalasa és javitésa.

Biztonsag és adatvédelem:

Biztonsagi mentések készitése és katasztrofa helyreallitasi tervek kidolgozasa és végrehajtasa.
Rendszerbiztonsagi intézkedések bevezetése és feliigyelete.

Adatbiztonsag és a rendszerhez vald hozzaférés ellendrzése.

Felhasznal6i tamogatas

A halozat és a programok hasznalataval kapcsolatos technikai segitségnyujtas a felhasznaloknak.
Felhasznaloi fiokok kezelése és engedélyek beallitasa.

Halozati feliigyelet

A halozat teljesitményének ellendrzése €s az esetleges problémak megoldasa.

e A halozati forgalom és a hozzaférés 6sszehangolasa.

e Dokumentécio

e A rendszerkonfiguraciokrol és a karbantartasi folyamatokrol sz616 dokumentacio készitése.

Egyéb feladatai:

e minden olyan- a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, a munkakorével kapcsolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munk4ja soran a tanulokrol, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba lépés: 2026. szeptember 1.
e Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
igazgato féigazgatd

Zaradék: A munkakari leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Iskolatitkar

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

e Iskolai végzettség: érettségi, - szakiranyu képzettség

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret
FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC Kancellar

o Kaozvetlen felettese: Igazgat6

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - gazdasagi ligyintéz6 / taniigyi adminisztrator;
a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: - gazdasagi tigyintézo / taniigyi adminisztrator.

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a gazdasagi irodaban dolgozd kolléga

e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén —
a gazdasagi iroda kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e Az intézményi ligyvitel szervezése €S adminisztrativ végrehajtsa.

o Az intézmény pedagogusaival és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

e A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése.

e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tlirelem

HATASKOR:

e aziskolatitkari feladatok ellatasa, Kréta adminisztracios feladatok végzese, jegyzoi tevékenység,
vizsgak elokészitése, tanuloi jelentkeztetések a vizsgakra

MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,

Alapito okirat,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

iskola Szakmai Programja,

az iskola Hazirendje,

az Eves munkaterv,

a tanév helyi rendje.

KAPCSOLATTARTAS:

e alland6 kapcsolatot tart feletteseivel, kollégaival, oktatokkal, tanulokkal, sziilokkel, ha sziikséges a dualis
partnerek képviseldivel.

e Az iskolatitkdr a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval latja
el.

ISKOLATITKARI FELADATOK
Altalanos szakmai feladatok:

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

e Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi. Feladatat
tanulokdzponta szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

e Feladatellatasa korében kdzremuikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

o SzovegszerkesztOi és levelezési feladatok

e Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

o A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon €s sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o  Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.

e  Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket. Betartja a hataridéket.

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanulok adminisztracios jellegii igyeit.
Titkari feladatok:

o FEllatja az adminisztracios, szervezeési munkakat.

o Feladatellatasa sordn alkalmazza: - a kommunikacids alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. Az
intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miitkodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s
alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai:

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a SZIR és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok:

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Rendelkezésre all és adatot szolgaltat kiilonféle tablazatok elkészitéséhez, sziikség esetén a munkakdréhez
illeszkedéen 6nalldan adatot szolgaltat.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,

amelyeket a Centrum féigazgatoja, foigazgato-helyettesei és az iskola igazgatdja

és igazgatohelyettese elrendel.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelds az atvett eszkozokért.

Felel6s az atvett bélyegzOkért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett bélyegekért.

Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Kréta elektronikus napléban végzett adminisztracios feladatai:

az intézmény torzsadatainak, alapnyilvantartasainak és taniigyi adatainak kezelése

tanul6i adatok

oktatdi adatok, alkalmazottak

beallitasok: felhaszndlok rogzitése, aktiv tanév valtasa

alkalmazott importalasok (alkalmazottak, belépési adataik, munkatigyi adataik importalasa)

tanuld importalasok (tanuloi adatok, belépési adatok, elérhetség, csoportba sorolas, sziildi adatok és
belépések importalasa)

tanulok besorolasa osztalyokba, csoportba (tanulok besorolasa osztalyokba, tanulok athelyezése, téves
besorolasok javitasa, tanulok kiléptetése, kiiratkozas, visszairatkozas)

tanulok besorolasa, javitasa (zaradékolas)

tanulok besorolasa a kovetkez6 tanév feliiletén

osztalyok, tanulok, csoportok 1éptetése

naplo adatok keresése, szlirése

dokumentumok (1étrehozasa, iktatas)

dualis képzési modul kezelése

e-ligyintézés

tizenetek funkcié hasznalata

e-jelentkezés

A munkakor kapesolatai:

Bels6 kapcsolatok: az iskola tanarai, az iskola technikai dolgozoi, iskolaorvos és
az iskolai védénd, a NOKS dolgozok.
Kiils6 kapcsolatok: Gyulai SZC, NSZFH, SZIR egyéb rendszerek, KRETA E-
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naplo.

Kotelességei:

e Koteles a munka- és tlizvédelmi elirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak. Erkezését és
tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni.

e Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a
munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok
el6irasait betartani és betartatni.

e Jelen munkakdri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni. Intézményi
érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

o Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaiddt pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

e A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap jelentenie kell
kozvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével. Munkaidd
alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

e Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel
felettesei megbizzak.

Munkaja soran a tanulékroél, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba 1épés: 2026. szeptember 1.
e Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Simon Istvan Tamas
igazgato kancellar

Zaradék: A munkakori leirdst atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Adminisztrativ dolgozé (Munkaiigyi iigyintézd)

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképz6 Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

o Iskolai végzettség: foiskola, - szakiranyu képzettség

e Jogi statusa: munkavallalé

e  Munkaidé: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaidd keret
FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltato: Gyulai SZC Kancellar

o Kozvetlen felettese: Igazgato

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: - gazdasagi ligyintézd / taniigyi adminisztrator;
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - gazdasagi tigyintézo / tanligyi adminisztrator.

o Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a gazdasagi irodaban dolgozé kolléga

o  Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén —
a gazdasagi iroda kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e Azintézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

e Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

o A felnéttképzéssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek intézése.

e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

jo eldadokészseg

empatia

konfliktuskezelés

tiirelem

HATASKOR:

e az adminisztracios feladatok ellatasa, technikai dolgozok (karbantartd, takaritd személyzet
iranyitasa)

MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgatd utasitasai) ismerete, alkalmazasa
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FELELOSSEG:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2011. évi CLXXXVIL térvény a szakképzésrol,

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasaral,
o Alapito okirat,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (SZMSZ),

e az iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata (SZMSZ),

iskola Szakmai Programja,
az iskola Hazirendje,

e az Eves munkaterv,

a tanév helyi rendje.

KAPCSOLATTARTAS:

e allandé kapcsolatot tart feletteseivel, kollégaival, oktatokkal, tanuldkkal, sziilokkel, ha sziikséges a dualis
partnerek képviseldivel, a felndttképzésbe jelentkezdkkel.

e Az adminisztrativ feladatokat a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetk
iranyitasaval latja el.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi. Feladatat
tanulokozpontll szemlélettel végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kdzremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon €s sebességgel latja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket. Betartja a hataridoket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat, iktatast végez.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a feln6ttképzéssel kapesolatos adminisztracids ligyeket, szerz6dések
munkaidd elszamolas...stb.

Vezeti a dolgozoi szabadsagolas kartonjait, a tappénzes napokat jelenti a fels6bb
szervek felé, részt vesz a tulora elszamolas adminisztrativ feladataiban.
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o  K¢épzési lehetoségeket ismertet, ezzel kapcsolatosan ismertetd jellegi
szérbanyagot, plakatot készit.

e Azirodaban 1évé nyomtatot kezeli, segiti az oktatok dokumentum nyomtatasi
kéréseit.

e Rendelkezésre all és adatot szolgaltat kiilonféle tablazatok elkészitéséhez,
sziikség esetén a munkakdréhez illeszkedden onalldan adatot szolgaltat.

e  Vezeti az oktatok munkaiigyi dokumentumait, naprakészen kezeli azokat.

e Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikécios alapismereteket, - az

irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott

munkatorvénykonyvével kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.

e Kozremiikddik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységben.

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok
munkdjat, gondoskodik azok munkaid6 beosztasardl, esetleges helyettesitésérol.

e Dolgozok utikoltség elszamolasanak elvégzése.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. Az
intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

e Aziskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és
alkalmazza.

o Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai:

e Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében. .

Adminisztracioés feladatok:

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

e Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,
amelyeket a Kancellar, a Centrum f6igazgatoja, féigazgato-helyettese és az
iskola igazgatoja és igazgatohelyettese elrendel.

A munkakoérhoz tartozé felelosség:

o  Felelos az atvett eszkdzokeért. .

e A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

A munkakor kapcsolatai:

e Belso6 kapcsolatok: az iskola tanarai, az iskola technikai dolgozoi, iskolaorvos és
az iskolai védond, a NOKS dolgozok.

e Kiils6 kapcsolatok: Gyulai SZC, NSZFH, egyéb rendszerek, KRETA E-naplo.

Kotelességei:

e Koteles a munka- és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

e Kaoteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak. Erkezését és
tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni.

e Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a rea iranyado rendelkezéseket, a
munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok
eléirasait betartani és betartatni.

e Jelen munkakori leirdsban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni. Intézményi
érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan

94



talmunkat végezni.

e Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

e Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

e Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap jelentenie kell
kozvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével. Munkaidd
alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

e Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel
felettesei megbizzak.

Munkéja soran a tanulokrol, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba lépés: 2026. szeptember 1.
o Ervényes: visszavonasig, 0j munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Simon Istvan Tamas
igazgato kancellar

Zaradék: A munkakori leirast atolvasas utan atvettem €s a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezéen elismerem.

munkavallald
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Adminisztrativ dolgoz6 (Gazdasagi iigyintézd)

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

o Iskolai végzettség: féiskola, - szakiranyu képzettség

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret
FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC Kancellar

o Kaozvetlen felettese: Igazgat6

o tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - gazdasagi ligyintéz6 / taniigyi adminisztrator;
a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: - gazdasagi tigyintézo / taniigyi adminisztrator.

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a gazdasagi irodaban dolgozd kolléga

e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén —
a gazdasagi iroda kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

o Az intézmény pedagogusaival és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

o A felndttképzessel kapcsolatos adminisztrativ ligyek intézése.

e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tlirelem

HATASKOR:

e az adminisztracios feladatok ellatasa, technikai dolgozok (karbantartd, takaritd személyzet
iranyitasa)

MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa
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FELELOSSEG:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2011. évi CLXXXVIL térvény a szakképzésrol,

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol,

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasaral,
o Alapito okirat,
o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
iskola Szakmai Programja,
az iskola Hazirendje,

e az Eves munkaterv,

a tanév helyi rendje.

KAPCSOLATTARTAS:

e alland6 kapcsolatot tart feletteseivel, kollégaival, oktatokkal, tanuldkkal, sziilokkel, ha sziikséges a dualis
partnerek képviseldivel, a felnéttképzésbe jelentkezokkel.

e Az adminisztrativ feladatokat a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetk
iranyitasaval latja el.

ADMINISZTRACIOS FELADATOK

Altaldnos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi. Feladatat
tanulokozpontl szemlélettel végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kdzremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon €s sebességgel latja el.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket. Betartja a hataridoket.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat, iktatast végez.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a feln6ttképzéssel kapesolatos adminisztracids ligyeket, szerz6dések
munkaidd elszamolas...stb.

Tartja a kapcsolatot a Centrum miiszaki osztalyaval, adatot szolgaltat.

Intézi az iskola gazdasagi iigyeit
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Szamlak, szerzodések kifizetésével kapcsolatos ligyeket intéz.

Leltarozas:

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére,
értékesitésére.

A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalésa, tovabbitdsa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy értéki targyi eszk6zok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartdsok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar elokészitése lebonyolitasa.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, és errdl értesiti a
Centrumot.

Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai:

Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a tankonyvmegrendeléssel
kapcsolatos feladatokat, A KELLO tankdnyvrendelést és, a tankdnyv kiosztassal
kapcsolatos feladatokat elvégzi. Gondoskodik a tankényvek konyvtarba vald
bevételezésérol €s a tartds tankdnyvek kiosztasarol, azok tarolasarol.

Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
az anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6zok tizemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Anyagok és targyi eszkozok beszerzése, leltarba vétele, felhasznalasa:

A beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok
idejét, helyét, atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellenérzi. Kozremiikodik az
iskola 1) berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, leigazolja a szamlat,
gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség
berendezésérol.

A beérkezett kis- és nagy értéki targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét
alairatja az atvevovel.

Az irodaban 1év6é nyomtatdt kezeli, segiti az oktatok dokumentum nyomtatasi
kéréseit.

Rendelkezésre all és adatot szolgaltat kiilonféle tablazatok elkészitéséhez,
sziikség esetén a munkakdréhez illeszkedden onalldan adatot szolgaltat.
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
munkatorvénykonyvével kapcsolatos alapfokil munkajogi ismereteket.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok:

Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatési ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. Az
intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és
alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai:

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében. .

Adminisztracios feladatok:

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkak6réhez kapcsolddoé feladatokat,
amelyeket a Kancellar, a Centrum f6igazgatoja, féigazgatd-helyettese és az
iskola igazgatoja és igazgatohelyettese elrendel.
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A munkakorhoz tartozé felelsség:

e Felels az atvett eszkozokert. .

e A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik.

A munkakor kapesolatai:

e Bels6 kapcsolatok: az iskola tanarai, az iskola technikai dolgozoi, iskolaorvos és
az iskolai védénd, a NOKS dolgozok.

e  Kiils6 kapcsolatok: Gyulai SZC, NSZFH, egyéb rendszerek, KRETA E-naplé.

Kaotelességei:

e Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak. Erkezését és
tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni.

e Azintézményre vonatkozo munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a
munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok
elbirasait betartani és betartatni.

e Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek €s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni. Intézményi
érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

o Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaiddt pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

e Kotelessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

e  Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap jelentenie kell
kozvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével. Munkaidd
alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

e Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel
felettesei megbizzak.

Munkéja soran a tanulokrol, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba 1épés: 2026. szeptember 1.
e Ervényes: visszavonasig, uj munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Simon Istvan Tamas
igazgato kancellar

Zaradék: A munkakdri leirast atolvasas utan atvettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

munkavallald
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név:

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakér: Oktaté

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

Iskolai végzettség:

e Jogi statusa: munkavallalo

e  Munkaidé: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaidé keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltaté: Gyulai SZC foigazgatod
o Kozvetlen felettese: Igazgato

e tavolléte esetén: Igazgatohelyettes

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese altal kijelolt szakos
kolléga. Sziikség esetén kiilsé helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktirgy magas szintii ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszk6zok, szertari anyagokért anyagi felelésség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, szilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato és a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatdhoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének

kozremiikodik iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabdl egyiittmiikddik kollégdival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezet6t

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai tinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, mddszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfelelé szakmai munkakdzosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munkajat varatlan akadalyoztatas miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténé valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartdzkodasi helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitdsaval végzi, akik a munkakori leirasban nem szerepld, de a munkéval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott 6rarend szerint megtartani, az 6rarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolds soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott ordk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
id6épontban, a be nem irt 6rék a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg ¢és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktaté munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Egyéb feladatai:

e minden olyan- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, a munkakorével kapcsolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munkija soran a tanulékrdél, az intézet dolgozodirdl és az iskola életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:

e Hatalyba 1épés: 2026. szeptember 1.
o Ervényes: visszavonasig, 0j munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
igazgato foigazgatd

Zaradék: A munkakori leirast atolvasas utan atvettem €s a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezden elismerem.

munkavallald
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Munkakori leiras

AZONOSITOK:

e Név: Simon Csaba Laszlé

e Intézmény: Gyulai SZC 5700 Gyula, Szent Istvan u. 38.

e  Munkakor: Igazgatéhelyettes, Oktaté

e  Munkavégzés helyszine: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzé Iskola

5520 Szeghalom, Ady Endre utca 3.

e Iskolai végzettség: Egyetem
e Jogi statusa: munkavallalo
e  Munkaid6: Munkaideje heti 40 6ra/éves munkaid6 keret

Beosztasa 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szerint.

FUGGELMI KAPCSOLAT:

e  Munkaltato: Gyulai SZC Féigazgatd
o Kozvetlen felettese: Igazgato

e tavolléte esetén: Gyulai SZC Féigazgatd

HELYETTESITESI JOG:

e Tavolléte esetén: Betegség és egyéb tavollét esetén a kozvetlen felettese, és az altala kijelolt
munkak6zosség vezetd, szakos kolléga. Sziikség esetén kiilsé helyettesito.
e Tavollét esetén: Koteles a torvény altal meghatarozott mértékben — sziikség esetén — szakos

kollégainak helyettesitésében részt venni.

A MUNKAKOR CELJA:

e tovabbtanulasra valo felkészités
e Altalanos miiveltség megszerzéséhez valo felkészités
e hasznalhat6 tudas megszerzésének biztositasa

KOVETELMENYEK:

e aszaktirgy magas szintii ismerete
e pedagogiai, modszertani, nevelési, pszichologia ismeretek

MUNKAKORI SPECIFIKACIO:
j6 kommunikacios készség

j6 el6adokészség

empatia

konfliktuskezelés

tirelem

HATASKOR:

e  atanitasi 6rakon iranyitja és ellendrzi a tanulok munkajat, értékeli teljesitményiiket

e javaslatot tesz az iskola hatékonyabb miikddésére, az oktato-nevelé munka fejlesztésére
MUNKAMODSZER:

e aziskolai dokumentumok (Szakmai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, oktatotestiilet hatarozatai,
igazgato utasitdsai) ismerete, alkalmazasa

FELELOSSEG:

e A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzatban, az iskolai munkatervben, a munkakori
leirasban szerepld, tovabba az igazgatd és a kozvetlen felettese altal kiadott utasitasok, feladatok ellatasaért
fegyelmileg, a kezelésére bizott eszkozok, szertari anyagokért anyagi felel6sség terheli.
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KAPCSOLATTARTAS:

allando kapcsolatot tart oktatotarsaival, sziilokkel.

Oktatéo munkakori feladatai:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a szakmai program, az intézményi SZMSZ, az iskolai munkaterv
¢és az oktatotestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato €s a feliigyeleti szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak.

felelGsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében

fejleszti szaktargyi és altalanos muiveltségét, részt vesz szervezett tovabbképzéseken

egész tanévi munkajat tanmeneteiben tervezi meg és ezek alapjan halad, szaktargyai tanitasdban a munkajat
ellendrzo személyek kérésére tanmeneteit bemutatja. Joga van a munkakozdsség altal vagy kdzpontilag készitett
tanmenetek hasznalatahoz is. Tanmeneteit meghatarozott hataridére leadja kozvetlen felettesének
kozremiikodik iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében

tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal valo kapcsolataban érvényesiti a kulturalt érintkezés szabalyait

a neveld — oktatdé munka eredményessége és hatékonysaga céljabol egylittmiikddik kollégaival, rendszeres
kapcsolatot tart tanitvanyinak sziileivel (gondozoival)

részt vesz a fogaddorakon, felkérés alapjan a sziiloi értekezleteken, sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket.
koteles betartani az iskola egészségiigyi, munka-és tlizvédelmi szabalyait, segiteni az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasat, 6vni a tanulok egészségét, testi épségét, részt venni a tanuldk és a sziildk iskolai egészségiigyi
felvilagositasaban és nevelésében

baleset esetén azonnal értesiti és tajékoztatja az illetékes munkahelyi vezetot

a tanitasi orak és rendezvények el6tt negyed oraval az eldirt helyen munkaképes allapotban megjelenik, és
munkaidejét munkaval tolti

részt vesz rendezvényeken, iskolai iinnepélyeken

részt vesz oktatotestiileti, munkak6zdsségi értekezleteken, megbeszéléseken

ellatja az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést a részére kijelolt osztalyban, biztositja a
rendet az 6rakon és az iskola egész teriiletén

tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet osztalyonként

tanévenként megtervezi a tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést, a tervezetek parhuzamos osztalyok
szamara lehetnek azonosak, illetve ha szakmailag indokolt, tobb tanéven at is hasznalhatok

a tandrakra céltudatosan felkésziil, modszertanilag atgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasat megfeleld
hangnemben teszi

figyelemmel kiséri a SNI tanulok felmentéseit, a BTMN tanulok hatarozatait

odafigyel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, jelzést ad a sziilé (gondviseld) és osztalyfonok felé
szlikség szerint segiti az osztalyfonokot a tanuldi jellemzések elkészitésében, fegyelmi eljarasok lefolytatasaban
koézremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkakdzosség munkajaban

javaslataival kdzremtikddik a szakmai program kialakitasaban

hataridére elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti az elektronikus
osztalynaplot (KRETA) és folyamatosan figyelemmel kiséri az ESL modult

ha munk4jat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelenti
kozvetlen feletteseinek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak, tovabba atadja a helyettesitéséhez
sziikséges tananyagot vagy dokumentéciot

a személyi adataiban és lakascimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga idején tartozkodési helyét
bejelenti kozvetlen felettesének

megorzi a hivatali titkot

munkajat kozvetlen felettese irdnyitasaval végzi, akik a munkakoéri leirasban nem szerepld, de a munkaval
kozvetleniil 6sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast,

tantermen kiviili munkarend elrendelése esetén maximalisan kihasznalja a digitalis oktatas adta lehetdségeket.
részt vesz az intézményi MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo feladatok ellatasaban.
tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott orarend szerint megtartani, az orarol valo késést, vagy az
a tanitasi ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak és kizardlag az iskola vezetés engedélyével
teheti
tudomasul veszi, hogy a meg nem tartott 6rakat az iskola vezetés a havi teljesités igazolas soran — melyet az
iskolavezetés ad ki- nem veszi figyelembe
kotelezettséget vallal a megtartott 6rdk e-KRETA-ba valo beirdsara, a vezetés altal megjelolt helyen és
idépontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehet6 figyelembe.
,»Az o0sztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabalyozza
torekszik arra, hogy a korosztalynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg és alkalmazza munkaja soran
kiemelt feladata a neveld- oktatd munkajaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas megakadalyozasa
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Igazgatéhelyettesi feladatai:

Taniigyi dokumentumok ellendrzése (e-KRETA, bizonyitvanyok, beirasi naplok, jegyzékonyvek.)
ellenérzése, eldkészitése.

A tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékel6 munkaban valo részvétel.
Orarend, terembeosztas készitése.

Kozremiikodés a tantargyfelosztas elokészitésében.

Tanari hianyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

Javito, osztalyozd és kiillonbozeti vizsgak megszervezése.

Tanéran kiviili foglalkozasok ellenérzése.

A munkak6zosség munkajanak figyelemmel kisérése

A tanarok rendszeres tajékoztatdsa a mindennapi mitkddéssel kapcsolatban.

Kozremiikodés a fejlesztési tervek elokészitésében.

Ko6zremiikodés az intézménystratégiai és tervdokumentumok és belsé szabalyzatok elkészitésében
Munkaidé elszamolas elvégzése

E-jogositvany feliiletének kezelése, tanulok értesitése, vizsgaszervezés

Adatszolgaltatasok elvégzése

Orszagos mérések lebonyolitasa (GINOP, Orszagos Kompetenciamérések)

Erettségi vizsga szervezése, (Kétszintii érettségi vizsga feliiletének kezelése)

Levelez6 rendszer folyamatos nyomon kovetése, adatszolgaltatas, hataridok betartasa.

Iskola képviselete a fontosabb rendezvényeken

Beiskolazasi tevékenységben részvétel

Szakmai dokumentumok elkészitésében aktiv részvétel

Sziil6i értekezleteken a szakmak népszertisitése, tanuldi 6sztondij rendszer ismertetése

Félévi és év végi statisztikai beszamolok elkészitése az éves tanulmanyi munkarol és az iskolai
hianyzasokrol, eredményekrol. . .stb.

Adminisztracids feladatai a Kréta elektronikus napléban:

intézményi adatok naprakészen tartasa, szlirés, hianyossagok potlasa
tantargyfelosztas készitése, feltdltése a rendszerbe

beallitasok, felhasznalok rogzitése, aktiv tanév valtasa, tanév rendje, csengetési rend, adat-szotarak,
testreszabasa

importalasok

alkalmazott importalasok

tanul6 importalasok

orarend készités

orarend importalasa

felndttképzési orarendek feltdltése

munkaidd elszamolé lapok letdltése, adminisztrativ feladatok elvégzése

értékelés mondatbank importalasa

egyéb importalasok (termek, oraterv)

e-naplo funkcidinak hasznalata, tanorak kezelése, hazi feladatok feliilettek szlirése
naplo adatok keresése, szlirése

orarendek kezelése (tanari, osztaly, terem, Oracsere, Oraathelyezés, kompetenciamérés, elsé tanitasi nap

kezelése)

naploellendrzés

helyettesitések kezelése

feljegyzések ellendrzése
adatszolgaltatasok, okt.01.-i statisztika
iizenetek funkcid hasznalata

Fokusz, ESL hasznalata
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Egyéb feladatai:
. minden olyan- a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, a munkakorével kapcesolatos - egyéb feladat, mellyel
kozvetlen felettesei megbizzak.

Munkaja soran a tanulékrdl, az intézet dolgozoirdl és az iskola életérol szerzett informacidkat hivatali
titokként kezeli.

EGYEB KELLEKEK:
. Hatalyba 1épés: 2026. szeptemberl.
. Ervényes: visszavonasig, 11j munkakori leiras kiadasaig

Kelt: Szeghalom, 2026. szeptember 1.

Porneki Attila Istvan
féigazgatod igazgato

Zaradék: A munkakori leirast atolvasas utan atvettem €s a benne foglaltakat magamra nézve kdtelezéen elismerem.

munkavallald
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