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1. Bevezetés

Az intézmény a Dunaujvarosi Szakképzési Centrum intézményeként mitkodik.

Képzési formait tekintve technikumot, szakképzd iskolat, szakiskolat, Rugalmas Tanulasi Utak
programokat (Dobbanté program ¢és Mihelyiskola) miikodtet, valamint részt vallal a
felndttoktatasban is.

Elsdsorban az épitdipari ¢€s fa- €s butoripari szakmacsoportok mentén folyik az oktatds, de a
szakiskolaban, illetve a Miithelyiskoldban a kereskedelem is megtalalhato.

1.1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Dunautjvarosi SZC Hild Jézsef Technikum, Szakképzd Iskola és
Szakiskola

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl 18. § alapjan:

A Dunatjvarosi SZC Hild Jozsef Technikum, Szakképzd Iskola és Szakiskola a Dunatjvarosi
Szakképzési Centrum fenntartdsdban mikodo tobbeéli kdznevelési intézmény.

Fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Alapfeladatai:

- technikumi szakmai oktatas,

- szakképzd iskolai szakmai oktatas,

- szakiskolai nevelés-oktatas,

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd,
sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényli
tanulok ellatasa.

Sajatos feladatellatasanak felsoroldsa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat alapjan:
Intézményi alapadatok:

Helyrajzi szam: 1/2,

Ingatlan funkciodja: szakképzd iskola.

Feladatellatasi helyenként felvehet6 tanuldlétszam:

nappali: 905 6

felndttoktatas: 250 {6

Székhely: 2400 Dunaujvaros, Bercsényi u. 8.

Telephely: 2400 Dunaujvaros, Bercsényi u. 8.

OM azonosito: 203034, technikai azonositd: 520299.
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1.2. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a neveldé munka zavartalan muikodésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben, a Szakképzési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, a gyakorlati oktatasban
kozremiikddokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
- képzési tanacs (ha van),

- didkonkormanyzat.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2. Az intézmény szervezete

2.1. Aziskola szervezeti dbrdja

DSZC Fiigazgato
Y
Oktatdst segitok:
iigyviteli dolgozo, portis, ITgazgato Iskolatitkdr
karbantarté, takaritok
Y Y
Mindségiranyitdsi ,
csoportok: Szakmai igazgatohelyettes Altaldnos igazgatohelyettes
MICS, OCS, FCS
Y

Oktatik: —— ;
. . Oktatok:
szakmai elmélet, Ll szakmai gyakorlat,
szakmai mk gyogypedagogiai mk., szakmai mk.
osztalyfonoki mk., osztilvisniki I],]k.
Dik-patronald oktato .

Gazdasdgi igyiniéss

DSZC Kancelldr




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés:

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — vonatkozo jogszabalyok szerint — felelds az intézmény szakszer(i
és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, illetve amelyet a Szakképzési Centrum raruhézott.
Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja a szakmai igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes, illetve
az iskolatitkar munkéjat. Kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a sziildi kozosséggel, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Az iskolavezetés munkdjat a kibovitett iskolavezetés is segiti a heti munkaértekezleten, melynek
iddpontja az éves munkatervben rogzitett.

Oktatoi testiilet:

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo6 €s dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktatéi munkakort betolté alkalmazottja és felsofoku végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatérsa. Az
oktatoi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatod vezet. Az oktatdi testiilet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak:

- 1iskolatitkar,

- Tlgyviteli dolgozodk,

- rendszergazda (tarsintézménnyel megosztva).
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormdényzat:

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységilik megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét az oktatdi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormdnyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg. A didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagogus a szakmai igazgatohelyettessel

tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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2.2.2. A belso6 kapcsolattartas rendje

Vezeték kapcsolattartasa:

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

- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbesz¢léseken;

- alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibovitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetéi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével,

- az igazgatd, a szakmai igazgatOhelyettes €s az altalanos igazgatohelyettes munkanapokon
torténd meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;

- aszakmai igazgatohelyettessel, az altalanos igazgatohelyettessel €s a szakmai munkakozosség-
vezetOkkel torténd munkamegbeszélések utjan;

- az igazgato, és/vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Kibovitett iskolavezetés kapcsolattartasa:

A kibdvitett iskolavezetdség iilésének Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre — napirendi ponttol
fiiggden — tandcskozasi joggal meg kell hivni a didkdonkorményzat vezetdjét. A megbeszélésrol, a
hatarozatokrol az oktatotestiiletet, illetve az érdekelteket tdjékoztatni kell. A tajékoztatds torténhet
irasban hirdetmények utjan, szoban az egész oktatdtestiilet szamara tartott tdjékoztaton vagy a
vezetdség tagjainak segitségével a hataskoriikbe tartozd szervezeti egységek szdmara. A
tajékoztatasra felhasznalandd az iskola belsé kommunikacids rendszere is (levelezdlista, belsd
informatikai rendszer).

Szakmai munkakozosségekkel vald kapcsolattartas:

Az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a munkatervben
meghatarozott iddpontokban tartanak kozOs értekezletet. A szervezeti felépités alapjan az
igazgatdtanacs dontéseirdl a munkakozosség vezetok a szakmai igazgatohelyettestdl és az altalanos
igazgatohelyettestdl értesiilnek. Ugyanezen csatornan keresztiil keriilnek az igazgatotanacs elé a
munkakozdsségek olyan problémai, amelynek megoldasara a teriiletvezetd dontési kompetencidja
nem terjed ki, vagy mas teriiletekkel vald egyeztetést igényel. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok

kozott.
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Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A munkakozdsség-vezetdk
felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstol kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kz0sség tagjaival, valamint az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket
érintd allasfoglalas kialakitdsa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztidlyban tanitd oktato,
vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok osszehivasara. Az
oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi
munkdjanak értékelését, az adott kozOsség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel

kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.

Sziilokkel (torvényes képviselokkel) vald kapcsolattartas:

Az iskola oktatd, osztalytonokei, vezetdi a sziild1 értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild
szamdra az intézmény 4altal adott jogosultsaggal a Kréta elektronikus naplé. Az iskola egészét, vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziilokkel, torvényes képviseldkkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola oktatoja tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — hétfdnként tart fogaddorat, eldzetes gondviseldi
bejelentkezés alapjan. A sziilok, torvényes képviselok részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében €s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az adott
feladatot végrehajto oktatoi kozosséggel. Az oktatok munkéja megismerésének segitése érdekében a
sziilok (torvényes képviselok) szamara bemutatdorakat tarthatnak a munkakozosségek. A sziilok

(torvényes képvisel0k) mindennemi, a tanulok érdekében torténd szervezddését az iskola tdmogatja.
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Didkonkorményzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztdlyban tanité oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai €és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatéi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsGsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hatdskorileg illetékes vezetdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
didkonkormanyzat munkajarél. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd
¢és intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén az oktatotestiileti értekezletre a didkonkorményzat képvisel6i meghivast kapnak. A
diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetSsége és a DOK

kozott 1étrejott Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

3. Az intézmény irdnyitasa

3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az iskola vezetdségének tagjai: igazgato, szakmai igazgatohelyettes €s az altalanos igazgatohelyettes.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai az eldébbieken til még a munkakozdssség-vezetdk (szakmai,
kozismereti és gydgypedagogiai, osztalyfondki) és a didkonkormanyzatot patronald oktato.

Az iskolai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak
be az iskola vezetésébe. A munkak6zosségek a munkaprogramjuk meghatirozasakor figyelembe
veszik az iskola munkatervét és az oktatotestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Az iskolavezetés munkdjat alland6 vagy iddszakos jelleggel miikodé munkacsoportok segitik, pl.
mindségiranyitasi csoport, onértékelési csoport, fejlesztd csoport, digitalis team, fegyelmi bizottsag,
stb.. A tanévi munkatervhez kapcsoldddan is szervezhetd munkacsoport, melynek miikodése a feladat

befejezéséig, illetve az elvégzett munka értékeléséhez kothetd.
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3.1.1. Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a vonatkozd jogszabalyokban raruhazott vezetdi jogkort, illetve a

Szakképzési Centrum foigazgatdja altal atruhdzott jogkoroket, tovabba ellatja az ezzel Osszefiiggd

feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Szakképzési Centrum altal az intézményvezetdre raruhazott jogkodroket.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények ¢és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait,
az ligyvitel rendjét, és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola Ttigyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirdsi jogkorét a Szakképzési
Centrum altal meghatarozott esetekben.

Dont —ilyen iranyu kérelem és/vagy szakértdi bizottsagi szakvélemény esetén— a tanulok egyes
orak latogatésa alol torténd felmentésérdl, illetve tantargyi vagy tananyagrészi értékelések aloli
felmentésrol, illetve a tanulok szdmadra biztosithato tanulmanyi kedvezményekrol.
Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének

ellendrzési modjat.

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feltigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Koordinalja ¢és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola szakmai programjat.
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Iranyitja a tanfeliigyelettel és az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi
feladatokat.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd-képzé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésé¢hez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymadst segitdé emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kittzott pedagogiai céloknak megfeleld oktatd-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Biztositja a munka- és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti oktatds és a
tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

Iranyitja a beiskolazasi feladatokat.

Gondoskodik az érettségi €s szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,
megszervezeésérdl €s lebonyolitasarol.

Tamogatja és eldsegiti a szakképzési munkaszerzédések megkotését.

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a
fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik az oktatdoi munkakozosségek megalakuldsardl és mukodeésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol ¢és tamogatasarol, az oktatotestiileti  dontések
végrehajtasarol, az értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
¢érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktato-képz6 munka tervszerii fejlesztését, a korszertisitd

¢és ujito torekvések kibontakozasat.
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Szervezi az iskola ¢és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Mikodteti az iskola mindségiranyitasi rendszerét, ellendrzi a kapcsolodo teriiletek és
folyamatok feladatainak megvaldsulasat.

Az intézményi €s az intézményvezetdi onértékelés folyamatat koordindlja, megalakitja a
mindségiranyitasi, onértékelési €s fejlesztési csoportokat, mikodésiiket ellendrzi.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatdéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k (torvényes képviselok) tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi
értekezlet, sziil6i fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Kiemelten kezeli az 6nértékelési folyamatokat.

3.1.2. Szakmai igazgatdhelyettes

A szakmai igazgatdhelyettes hatas- ¢€s jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési és szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései

soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a

szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony

igyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas

iranyitasa a gyakorlati oktatés figyelemmel kisérése, segitése.

Hataskorébe tartozik:

a szakmai munkakozosség,

a kozismereti és gyogypedagogiai munkakozosség,
az osztalyfénoki munkakdzosség,

a didkonkormanyzatot patronald oktatoi tevékenység,
a mindségiranyitasi csoport,

az onértékelési csoport,
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a fejleszt6 csoport.

Jogkore:

Szakmai elméleti és a kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Javaslattétel a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

Az elektronikus naplé mukodtetése €s ellendrzése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja az iskolai dokumentumok modositasat (sajat
tertiletén).

Helyettesiti az igazgatot annak hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
eseteén.

Helyettesiti az 4altaldnos igazgatOhelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, amely alapjan elkésziti sajat munkatervét.
Részt vesz a tantargyfelosztas €s az drarend elkészitésében.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és a kdzismereti oktatést.

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mas teljesitési kotelezettség esetén.

Feliigyeli a rendszergazda oktatassal 0sszefliggd munkajat.

Ellendrzi és jovahagyja a teriiletén a szakmai munkaterveket (osztalyfénoki, valamint a
kozismereti €s gyogypedagdgiai munkakdzosségek).

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kdzremiikddd gazdalkodo
szervezetekkel.

Az iskolai linnepeket, hagyomanyokat és rendezvényeket, valamint a tematikus témaheteket
megszervezi, lebonyolitja.

Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat.
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Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi, iskolaegészségiigyi, mentalhigiénés ¢és rendvédelmi
szakemberekkel.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal, szakértdi bizottsagokkal.

Az elektronikus napléban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket (tilora-
elszamolas), altalaban felel az elektronikus naplé allapotaért (intézményi feliilet).

Ellendrzi a munkaid6-elszamolasokat (sajat teriilet).

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban (sajat
tertilet).

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért (sajat teriilet).
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatdoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.

Szervezi a reggeli és az orakozi ligyeleteket.

Ellendrzi az ligyeleti rend betartasat (heti beosztas alapjan).

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgdk kdvetelményeinek kidolgozésat, €s
megszervezi azokat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/féiskolai felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

Feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, illetve a dokumentéacidt a torvényesség
alapjan ellendrzi.

Tajékoztatast nyajt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiléknek (tdrvényes
képviseldknek).

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Iranyitja a szakmai, kdzismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintli és
a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkéjat.
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato, fejlesztd és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola bel- és kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Szervezi és koordinalja az iskolai Erasmus programot.
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Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl €s a tankdnyvek megrendelésérol.
Folyamatosan elldtja az osztdlyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki, szakmai, valamint a kozismereti ¢és gyogypedagogiai
munkak6zdsségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki €s a kozismereti tanmeneteket, ellendrzi a megfeleldségiiket,
valamint az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara éralatogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.
Ellatja az orszagos, megyei és iskolai szintli mérésekkel dsszefiiggd feladatokat.

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, amely alapjan elkésziti sajat munkatervét.
Félévkor, illetve tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentést készit.

Segit a teriiletét érintd statisztikak elkészitésében.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeésében ¢és lebonyolitasaban.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Szervezi a beiskolazasi tevékenységet.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, részt vesz a pdalyazatok megirdsdban ¢&s
megvalositasaban.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek
megeldzésére.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsaban.
Sajat teriiletét érintden aktivitasi térképet vezet.

Az élet és vagyonvédelem kiemelt szerepet tolt be a munkéjaban.

Biztositja az iskolai honlap és a kdzosségi feliiletek mikodését.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
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Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.
Felelés az informéciddramlés gyors €és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradié mukodési feltételeit, segiti az iskolatjsag szerkesztését.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Munkajarol félévkor és a tanév végén elemz6 beszamolot készit.

3.1.3. Altalanos igazgatohelyettes

Az éaltalanos igazgatdhelyettes hatas-és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti a szakmai

igazgatohelyettest. Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Jogkore:

A gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Az iskolai tanmiihely vezetjeként a tanmiihelyi munkatdrsakkal kapcsolatos altalanos
iranyitoi, vezetdi jogkor.

A szakképzési munkaszerzodések és partnerségi megallapodasok koordinaldsa a kamaraval.
Javaslattétel a hataskorébe utalt oktaté mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint.

A rendeletek valtozasanak tiikrében irdnyitja az iskolai dokumentumok teriiletével osszefiiggd
modositasat.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiitt gyakorolja.

Feladatai:

Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, amely alapjan elkésziti sajat munkatervét.
Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Ellendrzi és jovahagyja a teriiletén a szakmai munkaterveket (szakmai munkak6zdsség).
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gyakorlati oktatast.

Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatés stb.).

Segiti az intézményi szakmai program, valamint a dudlis képzOhelyi partner képzési
programjanak elkészitését.

Elkészitteti a szakmai tanmeneteket és ellendrzi megfeleldségiiket, valamint az ebben rogzitett

feladatok végrehajtasat.
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Részt vesz a beiskolazasban, kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkéban
egylttmiikddik, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervekkel.

Megszervezi az agazati alap-, a szakmai zar6 és a képesitd vizsgékat, iranyitja a vizsgakkal
kapcsolatos teenddket, kozremiikddik a kapcsolodod adatszolgaltatdsokban, a vizsgak
lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremiikodd gazdalkodo
szervezetekkel.

Rendszeresen t4jékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsol6dd tanuld viszonyokkal Osszefiiggd
tevékenységet.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket (tulora-
elszamolas), altalaban felel az elektronikus naplé allapotaért (dualis oktatasi feliilet).

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzOdések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanulok egybetiiggd szakmai gyakorlatat.

Megszervezi és iranyitja a tanmithely korszeriisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval
kapcsolatos tevékenységeket.

Az elektronikus naploban rogziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket.

Ellendrzi a munkaidé-elszamoléasokat (sajat teriilet).

Egyiittmiikddik a leltdrozds megszervezésében, lebonyolitdsaban illetve a karbantartasi
tevékenységben.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartéasat, és feleldos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi ¢és értékeli a gyakorlati foglalkozasokat, a munkafegyelmet, a tanulok tanulményi,
illetve magatartasi fegyelmének betartasat.

Ellendrzi az ligyeleti rend betartasat (heti beosztas alapjan).

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Iskolai iinnepeket, hagyomanyokat és rendezvényeket, valamint tematikus témaheteket

megszervezi, lebonyolitja.
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Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, részt vesz a palydzatok megirasdban ¢&s
megvalositasadban.

Biztositja az iskolai honlap és kdzosségi feliiletek mitkodését.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére.

Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel0s a teriiletével 0sszefliggd kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik a teriiletével Osszefliggd oktatasi korszerisitésekrol, a gyakorlati képzés
szinvonaldnak emelésérdl.

Irdnyitja a szakmai versenyekkel 6sszefiiggd gyakorlati felkészitést.

Iranyitja a teriiletével 6sszefiiggo felzarkoztato, illetve tehetséggondozé tevékenységet.
Gyakorlati oralatogatasokat, bemutatokat, tapasztalatcserét szervez.

Sajat teriiletét érintden aktivitasi térképet vezet.

Az élet és vagyonvédelem kiemelt szerepet tolt be a munkéjaban.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrél €s intézkedéseirdl az
igazgat6t folyamatosan tajékoztatja.

Munkajarol félévkor és a tanév végén elemzd beszamolot készit.

3.1.4. Gazdasagi ligyintézo

A gazdasagi ligyintéz6 az igazgatd helyettese a gazdasagi-technikai teriileten.

Hataskorébe tartozik:

Az adminisztracios teriilet.
A személytigyi tertilet.
A gondnoki tevékenység (takaritok, karbantarto).

Jogkore:

Az intézmény gazdasagi jellegli folyamatainak mitkddtetése, ellenérzése.

Az intézmény mitkodésével, lizemeltetésével, vagyongazdalkodasaval, védelmével dsszefiiggd
feladatok koordinalasa, ellenorzése.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak eldkészitése
a sajat tertiletét illetéen.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiitt gyakorolja.
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Feladatai:
- Az intézményi beszerzésekkel, a szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatainak eldkészitése,
ellendrzése, egyiittmiikodés a fenntartoval.
- Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja, kozvetlen lebonyolitoja.
- Egyéb, a személyi ligyekkel 0sszefiiggd, az igazgatd altal atruhazott teendok.
- A személyligyi nyilvantartasok (személyi anyagok) gondozasa.
- Adatszolgaltatas a fenntart6 részére.
- A beérkezett szamlak, illetve azok teljesiilésének ellendrzése.
- Palyazatok gazdasagi jellegli feladatai.
- A szigori szamadast nyomtatvanyok eldirasnak megfeleld tarolasa, nyilvantartasa.
- Rendszeres tajékoztatas a vezetdség, illetve a dolgozok felé a gazdasagi jellegti kérdésekben.
- Az intézményi élet-és vagyonvédelem kiemelt kezelése.
- A felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, koordinalasa, ellendrzése.
- A leltarozasok, selejtezések jogszabalyokkal megfeleld lebonyolitasa.
- A bevételi lehetdségek felmérése, bevételi lehetdségek kiaknazasa.
- Folyamatba épitett és célellendrzéseik tervezése, kiemelt kezelése (kockazatkezelés).

- Személyes kapcsolattartds a teriiletének, feladatainak megfelelden.

3.1.5. Munkako6zosség-vezetd

A munkakdzosség vezetdje az iskola igazgatdja altal megbizott oktatd. A munkakdzosség-vezetd
személyére a munkakdzosségek tesznek javaslatot. A munkakozdsséget a munkakozdosség-vezetd
képviseli szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

Jogkore:

A szakmai munkakdzosség tagjaival egyiitt dont:

- a mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,

- a szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aszakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

Feladatai:

- Osszedllitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra a munkakozosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkako6zdsség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést,
tantargyfelosztast,

- felelds a szakmai feladatok koordinalasaért,

- Osszefoglalja és képviseli a tantargyfelosztasi javaslatra, szakmai tovabbképzésekre, szakmai

tankonyvekre tett munkak6zosségi javaslatokat,
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- iranyitja és ellendrzi a tantargyi tanulmanyi programok, ilitemtervek és az egységes tantargyi
kovetelmény- és értékelési rendszer megvalositasat,

- amunkak6zosség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakszerti helyettesités
megtervezeset,

- Oralatogatasokkal segiti, illetve ellendrzi az oktatd munka hatékonysagat, a tanitds—tanulas
folyamatanak eredményességét,

- a munkakozosség tagjait tajékoztatja heti, havi lebontasban az iskolai feladatokrol,
aktualitasokrol,

- szervezi a tanulok szaktargyi, kozismereti vagy egy€b versenyeit,

- szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat,

- a feladatok elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény igazgatdja, a szakmai
igazgatohelyettes, valamint szakmai gyakorlat vonatkozasaban az altalanos igazgatohelyettes
fele.

- Munkajarol félévkor és a tanév végén elemzd beszamolot készit.

3.2. Az intézmény mindségiranyitdsi rendszere

3.2.1. Jogszabalyi hattér

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 19.§ (3), valamint a 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a
szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasardl 47-50. § értelmében a szakképzdé intézmény

tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

3.2.2. A mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgalata

A mindségiranyitasi rendszer miikodésének feliilvizsgalatdra az oOnértékelési ciklusok végén,
kétévente keriil sor, melynek keretében sor keriilhet mindségiranyitasi rendszerleirds modositasara.
A modositasra az iskola igazgatoja tesz javaslatot a Szakképzési Centrum foigazgatojanak, aki sajat
hataskorben dont a javaslat elfogadasarol.

3.2.3. A mindségiranyitasi rendszer hatalya

A mindségiranyitasi rendszer hatdlya a teljes intézményi miikodésre terjed ki. A mindségiranyitasi
rendszer mukodtetése az igazgatd feladata, a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok ellatasaban
minden intézményi alkalmazott részt vesz.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat koordinélja, a
feladatokban val6 részvétel minden munkatars (oktato, technikai dolgoz6) feladata. A MICS végzi az
onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az onértékelés szervezési feladatait. A MICS

feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatésa is.
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A munkatarsak rogzitett mindségiranyitasi feladatait a kotott munkaidoben a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korben végzik. A munkatarsak
mindségiranyitasban valo részvételét a munkakori leirdsuk tartalmazza, melyeket az oktatoi értékelés

soran is figyelembe venni. A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai:

részvétel az onértékelésben,

- adatok gytijtése és szolgaltatasa,

- partneri mérésekben vald kdzremiikodés,

- az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatai,

- részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban,

- részvétel a folyamatszabalyozasokat végzo csoportokban,

- részvétel a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban.
Az intézmény mindségiranyitasi tevékenysége keretében rendszeres id6kozonként —kétévente —
atfogd Onértékelést végez, intézményi oOnértékelési szempontsor alapjan, mely az EQAVET
Keretrendszer logikéjat és felépitését kdveti. Az intézményi onértékelést az erre felkért munkatarsak
végzik, Onértékelési Csoport (OCS) keretében. Az OCS tagjai az intézményi Onértékelés
elvégzéséhez az informdaciokat és az adatokat az intézményvezetéstdl kapjak meg, zart intézményi
rendszeren keresztiil, a megfelelé adatvédelem biztositasaval.

A fejlesztd csoport (FCS) tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetOk, munkatirsak korébdl, de kiilsé
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba. A felkérés mindig adott feladatra torténik.

3.2.4. Az intézmény mindségiranyitasanak indikatorrendszere

Az intézmény 24 szempontsor alapjan gyiijti az indikatorokat tanévenként/ évenként/ szakmanként.
Az indikatorok alapadatai a KRETA rendszerbdl szarmaznak.

Az indikatorok gytiijtéséért a MICS vezetdje felelds.

A KRETA rendszerbél és az azon kiviili forrasokbél szarmazé adatok, indikatorok gytijtését a MICS
tagok végzik. Az indikatorok gytijtésébe a MICS tagok olyan oktatokat is bevonhatnak, akik az adott

tertileten tobb gyakorlattal rendelkeznek az intézményi miitkodésben.

3.2.5. Az intézmény folyamatszabalyozasa

A folyamatszabalyozas célja az intézményi mitkodés legjobb gyakorlatanak a kialakitasa, a miikodés
eredményességének javitasa, a folyamat valtozékonysaganak csokkentése, a célok megbizhaté
teljesitése, valamint a szabalyozott teriilet folyamatos fejlesztése. A folyamatok bevezetésének
idépontjat a mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény szabalyozando folyamatai:

- Vezetés-iranyitasi folyamatok:
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o Stratégiai tervezés
o tanévi tervezés
o Emberi er6forrasok menedzselése/ A munkatarsak kivéalasztasa és betanitasa
o Emberi er6forrasok menedzselése/A tovabbképzési rendszer mitkddtetése
o Intézményi-¢és intézményvezetdi onértékelés
o Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése
o Oktatoi értékelés folyamata
- Szakmai-képzési folyamatok:
o Szakmai-képzési tervezés
o Palyaorientacio
o Beiskoldzas és tanulo felvétel
o Oktatok szakmai-képzési egylittmiikodése
o Maodszertani kultlra és eszkoztar miikddtetése, fejlesztése
- Téamogatd és er6forras folyamatok:
o Gazdasagi er6forrasok biztositasa, beszerzési tevékenység mitkodtetése
o Intézményi adminisztracid, Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer
rendszer kezelése

o Panaszkezelés

3.2.6. Oktatok értékelése

Az oktatdi értékelési rendszer célja a szakképzd intézménylink szakmai fejlddésének tdmogatasa.
Az oktatoi értekelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdoi munkakdrére alkalmazando
(kozismereti és szakmai oktatok, gydgypedagdgusok).

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményi vezetdk és kiilsd szakértd
bevonasaval haromévente — vagy egyéb szabalyozok szerinti idében - értékeli az oktatdé munkdjat:
erosségeket ¢€s fejlesztendd teriileteket hatdroz meg, jovdhagyja az oktatdo altal az értékelés
megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet.

A munkaviszonyban all6 oktatokat, illetve munkakdriiket minden értékelési teriiletre vonatkozdan
értékelni kell. (Az ujonnan belépd oktatok vagy tartdsan tavol 1évo kolléga esetében csak a munkakor
értékelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az 6 esetilkkben az 1-3.  értékelési teriiletet kell
csak figyelembe venni, szamukra az értékelés munkabérre vonatkozé alkalmazéasa csak a munkakor

értékelés alapjan fog megvalosulni.)
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Az oktatd megismerheti értékelésének eredményét és egyeztethet arrdl a szakképzd intézmény
vezetdjével. Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbdl all. Az 1-3. értékelési teriilet az adott
munkakor értékelésére vonatkozik. A 4-10. értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai
kompetenciadinak teljesitményértékelése.

Az ¢értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérdéiv. A
dokumentumelemzés ¢€és az Ora/foglalkozaslatogatds szempontjainak, illetve a kérddivek
kérdéssorainak célja, hogy az értékelési terliletenként megadott szempontok vizsgalatdhoz elegendd
tényszerl informacio begytijtése.

Az oktatoi értékelés végrehajtasahoz sziikséges a tényszerli adatok biztositasa €s a szisztematikus
adatgytijtés, amely segiti a megalapozott értékelés elvégzését.

Az oktatok értékeléséhez adatforras a KRETA napld, a rendszeres ora/foglalkozaslatogatasok, a

relevans partnerek visszajelzései és az éves munkaterv alapjan végzett feladatok, tobbletfeladatok.

3.2.7. Intézményi Onértékelés

Az intézményi Onértékelés célja, hogy az intézmény minél magasabb szinvonall, a partnerek
elvarasait minél teljesebb mértékben kielégitd, a tanulok, a képzésben részt vevd személyek, a
munkaadok érdekeinek megfeleld mindségi képzési szolgaltatast nyljtson.

Az onértékelés visszajelzést ad az intézmeény miikdodésének hatékonysagardl és eredményességérol,
segit feltarni az intézmény erdsségeit s gyengeségeit, valamint azonositani azokat a teriileteket, ahol
fejlesztésekre van sziikség. Az Onértékelés egy olyan rendszeres és tudatos reflexid, amely az
intézmény minden szerepldjének — vezetdknek, pedagdgusoknak, tanuloknak — a bevonasaval jarul
hozza az intézmény sikerességeéhez, és biztositja, hogy mindig a legjobbat nyljtja partnerei szamara.
3.2.8. Intézményvezetdi onértékelés

Az intézményvezetdi Onértékelés célja, hogy a vezetd sajat vezetdi tevékenységére onreflexiv modon,
adatokra és tényekre tdmaszkodva erdsségeket és fejlesztendOket hatdrozzon meg, amelyek
koherensek az intézményi onértékeléssel és a szervezet céljaival.

Az intézményvezetdi Onértékelés az intézményi Onértékelésre és az Onértékelési Kézikonyv a
szakképz6 intézmények szdmara cimii mdédszertani Gtmutatoban eldirt kérddives értékelésre épiil,
amely sordn a vezetd egyes tevékenységekben vallalt feladataira, szerepére és vezetdi kompetencidira
keriil a fokusz. Az intézményi atfogd Onértékelés keretében sor keriil az intézményvezetd
onértékelésére is, amelyet az intézményi onértékeléssel egy idében tervez elvégezni.

Az intézményvezetdi onértékelés eldkészitését a MICS koordinalja.

Az intézményvezetdi onértékelés dsszekapcsolodik az intézményi onértékeléssel.

A MICS o6sszedllitja a partneri kérddiveket, amely alapjan az oktatdi testiilet €s a munkaerd-piaci

partnerek értékelik az intézményvezetd munkajat.
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A MICS koordinalasaval megtorténik a partnerek kérdéives megkérdezése.

A MICS 06sszesiti a beérkezett kérddiveket, €s az intézményi Onértékelés eredményét tartalmazéd
dokumentummal egyiitt 4tadja az intézményvezetonek.

A megkapott dokumentumok alapjan az intézményvezeté megkezdi onértékelését.

A vezet6 elkészit egy intézményvezetdi onértékelési dokumentumot, amelyben az intézményvezetd
meghatarozza és leirja a sajat magara megfogalmazott erdsségeket és fejlesztendd teriileteket.

A dokumentumban bemutatja, hogy az 0Osszegyljtott fejlesztendd teriiletek alapjan milyen
fejlesztéseket kivan megvalositani sajat tevékenységére vonatkozdan.

Az intézményvezetd sajat fejlesztési céljai kivalasztdsanal figyelembe veszi az intézményre
vonatkoz6an meghatarozott fejlesztéseket.

Az intézményvezetd megvalositani kivant fejlesztési feladatainak megtervezésére €s megvaldsitasara
cselekvési tervet készit.

Az elkészitett intézményvezetdi onértékelési dokumentumot és cselekvési tervet az intézményvezetd

az intézményi cselekvési tervvel egyidoben megkiildi jévahagyésra az intézmény fenntartoéjanak.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozas rendjét a Szakképzési Centrum foigazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgatd kiadmanyozza:
- az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;
- az intézmény napi mikkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢eb leveleket;
- az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, melyek
kiadményozasi jogat a szakképzési centrum féigazgatdja szamara atadott,
- akozbenso intézkedéseket;
- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
- Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala.
- Az igazgatd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a szakmai

igazgatohelyettes.
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3.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével,
modositasaval és felbontdsaval Gsszefiiggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkorményzatokkal valo {igyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok ¢€s birdsag elott,

- az intézményfenntarto eldtt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- akamaraval, a gyakorlati oktatadsban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas
soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a didkonkormanyzattal térténd kapcsolattartas soran,

- a tarsintézményekkel, az 4altaldnos iskoldkkal, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran,

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas soran,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes

alairasat kell érteni.

3.5. A igazgatd vagy az igazgatOhelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt a szakmai igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
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Az igazgat6t tartds tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén az Aaltalanos igazgatohelyettes az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg
a munkako6zosség-vezetok koziil valakit.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hatdskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire:

- az oktatok teljesitményértékelése,

- amunkavégzés ellendrzése,

- azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- aziskolai tanmithely mitkddésének irdnyitasa, feliigyelete,

- az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése,

- az iskolai dokumentumok elkészitése,

- a statisztikak elkészitése,

- az orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése,

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

- avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozésa,

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa,

- anemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése,

- az oktatotestiilet jogkOrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése ¢és ellendrzése,

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére,

- aziskola kozvetlen €s kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés,

- az ifjisdgvédelmi feladatok koordinalasa,

- az elektronikus naplé miikodtetése, ellendrzése,

- személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében a szakmai igazgatohelyettest ¢és az altalanos
igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok

helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzék (17.3 mellékletek).
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4. Az intézmény kozosségei

4.1.
4.1.1.

Az oktatok kozosségei

Az oktatoi testilet

Az oktatéi testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.

Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd, €s a neveld oktatd munkat kdzvetleniil

segitok koziil a felséfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévo

jogkore kiterjed az iskola mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkdre a

kovetkezokre terjed ki:

Ezen

a Szakmai Program elfogadasa,

az intézmény Mindségiranyitdsi rendszerének elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a héazirend elfogadasa,

az iskola éves munkatervének elfogadasa,

az iskola munkéjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

az oktatotestiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyet,

az intézményi programok szakmai véleményezése,

sajat feladatainak és jogainak 4truhazésa.

talmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkorményzat miikdodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasat.

Az oktatoi testiilet a szamdra biztositott feladat- és hatdskordk koziil nem ruhdzhatja 4t dontési

jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti €s miikkodési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi

testiilet helyett az osztalyban tanité oktatok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a

tanév

elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbol all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil

valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést

kovetd legkdzelebbi oktatatoi testiileti értekezleten.
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Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazédssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

Az oktatoi kozosség munkdjat az intézményi mindségiranyitasi rendszer eldirdsai szerint végzi. Az
oktatok a mindségiranyitasi feladataikat a kotott munkaidoben a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben

elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi korében latjak el.

4.1.2. Az intézmény szervezeti egységei, munkakozosségei
A munkako6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatod oktato. A szakképzési szakmai munkakozdsségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi
is részt vehetnek tandcskozasi joggal.
Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi szervezeti egységek, munkakozdsségek mikddnek, allandod
vagy iddszakos jelleggel:

- szakmai munkak6zdsség,

- kozismereti és gydgypedagdgiai munkakdzosseg,

- osztalyfonoki munkakozosség,

- mindségiranyitasi csoport (MICS),

- Onértékelési csoport (OCS),

- fejlesztd csoport (FCS).
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja (2. fejezet).
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik.
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Munkakozdsségek miikodési rendje:

Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 4 értekezletet tart. A munkakozdsségi

értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az

igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes, a gyakorlaioktatds-vezetd, vagy a munkakozosség tagjainak

legalabb egyharmada ezt inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi

tagok véleményének kikérésével, tanévente felkérve.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak az oktatotestiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal €s az igazgatoval.

A tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belso
ellendrzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, hdzi versenyeket
szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabol, propagéaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.

Az intézménybe keriilo, nem gyakornok oktatok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan az 0j kollégak munkdjat tamogatod szakmai
vezetOk munkajat, segitik azok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Aktivan részt vesznek az iskola belsd tovabbképzési rendszerében, illetve az Onértékelési,

fejlesztési folyamatokban.
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Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban. Kiemelt teriiletként latjak el a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat, a partnerekkel vald kapcsolattartést, a korai iskolaeclhagyas

prevenciojat, az egészség- ¢és kornyezettudatos gondolkodasra nevelést.

Mindségiranyitasi csoport (MICS) mitkddési rendje:
- Munkajukat az onértékelési ciklus tanévi feladatai mentén tervezett éves munkaterv alapjan,
illetve az intézmény mindségiranyitasi rendszerének folyamatszabalyozasai mentén végzik.
A MICS feladata:
- az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa a vezetd
egyetértésével,
- apartneri mérések szervezése, koordinalésa,
- az intézményi munkatarsak felkészitése a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére,
- Onértékelés megvalositasanak tervezése, a mindségiranyitasi rendszer mikodésének tervezése,
a feladatok megvalositasdba a munkatarsak bevondsdnak tervezése, éves munkatervbe
illesztése,
- az Onértékelési szempont- és elvards-rendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek
intézményi szintll dsszesitése,
- javaslattétel a fejlesztendd teriiletek sorrendjére,
- afejlesztendo teriiletek eldterjesztése az oktatoi tantestiilet és a vezetd szamara,
- az intézményvezetdi onértékelés el6készitésének koordinalasa,
- az Onértékelési Kézikdényv és a szabdlyozott folyamat mentén a partneri kérddivek
Osszeallitasa, javaslat tétel a mintavételre és a modszertanra vonatkozdan,
- a partnerek kérdéives megkérdezésének koordinélasa,

- abeérkezett kérddivek Osszesitése, és atadasa az intézményvezetonek.

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai:
A munkatarsak mindségiranyitési feladataiban valo részvételt a munkakdri leirdsban rogziteni kell és
az oktato6i értékelés soran figyelembe venni.
Feladataik:
- részvétel az onértékelésben,
- adatok gytlijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az onértékeléshez,
- partneri mérésekben vald kdzremitkddés, eredmények elemzése, kovetkeztetések levondsa,
- az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban valo kozremiikodés,

- részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
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- acélok meghatarozasaban kdzremukodés, teljesitésében részvétel,
- a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd
csoportokban, a fejlesztések megvalositasaban részvétel,

- folyamatokban val6 részvétel, azok miikddtetése.

A fejlesztd csoport (FCS) miikodési rendje:
A fejlesztd csoport tagjai a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd
vezetOk, munkatarsak korébol keriilnek kivalasztasra, de kiilsé szakérto is bevonhat6 ebbe a munkaba
(lehet atfedés a MICS tagokkal).
A fejlesztd csoport feladatai:

- Az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célok kitlizése (mérhetd indikatorokkal) és az

intézményi fejlesztések elinditdsa, megvaldsitasa.

- Elemzi a fejlesztendd teriiletet,

- okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végezhet,

- cselekvési tervet készit,

- koordinalja a cselekvési terv megvalositasat.

4.2. A tanulok kozosségei
4.2.1. A didkdnkorményzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok
iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mukodésérdl,

- amikoddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

- sajat tdjékoztatasi rendszerének megalkotasarol, miikodtetésérol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

- ahazirend elfogadasa el6tt;

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal;

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz;
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a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetés€hez, szervezéséhez;
a tankonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz;
az intézményi SZMSZ, a Hazirend elfogadédsdhoz;

az egy¢b foglalkozasok formainak meghatarozasahoz.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikddésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

A kiskort tanuld térvényes képviselOje:

A kiskorti tanuld torvényes képviseldjének jogait, illetve kotelességeit a szakképzési torvény

hatarozza meg.

A torvényes képviselore vonatkozé szabalyok nagykoru, cselekvoképes tanuld esetén:

a jogszabalyok szerinti jogokkal, illetve kotelességekkel (a képzési tanacsba torténd delegalas
kivételével), a nagykoru, cselekvoképes tanulé rendelkezik,
a nagykoru, cselekvoképes tanuld jogviszonyaval, fizetési kotelezettségével Osszefiiggésben a

szulo6t is tajékoztatni kell (ha kdzos haztartasban élnek).

A sziil6kkel (térvényes képviseldkkel) vald kapcsolattartas forumai:

nyilt napok, ahol nem csak a leendd tanitvanyok, de a mar intézményben tanulo fiatalok sziilei
(gondvisel6i) is betekintést nyerhetnek a mindennapi ¢életbe,

egyéb hagyomanyokkal, kiilonb6z6 rendezvényekkel 6sszefliggd alkalmak,

a csaladlatogatasok, ahol az osztalyfonok mellett sziikség szerint a szakmai igazgatohelyettes
1S részt vesz,

egyéb eldre tervezett, de szilikség esetén soron kiviili személyes talalkozdsok az iskola
vezetOivel illetve oktatoival,

szliléi értekezletek, melyeket az osztalyfonok tart évente legaldbb két alkalommal, de
rendkiviili esetben kezdeményezheti az 6sszehivast az igazgatd, a sziilok képviseldje illetve az

osztalyfonok is.

A sziildi1 értekezlet feladata a sziilok és az oktatok kozotti folyamatos egyiittmiikodés, illetve

tajékozodas:

az iskola céljairdl, feladatokrol, lehetdségekrol,

altalanos és helyi nevelési, pedagdgiai torekvésekrol,

a helyi kovetelményekrdl, az oktatok értékeld munkajarol,

az osztaly el6tt allo feladatokrol, az azonositott mutatok szintjérdl (nevelés, tanulmanyi munka
stb.),

diszkréten a sajat gyermekkel 0sszefiiggd kérdésekrol,

a sziil61 kérésekrol, javaslatokrol (tovabbitas az illetékesek fel¢, minden honap elsé hétfoje).
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5. A mikodés rendje

5.1. A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje
Tanitasi napokon az igazgat6, a szakmai igazgatdhelyettes és az altalanos igazgatohelyettes a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetdk beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagén, az
oktatdi szobaban €s a portai hirdet6tablan.

Az iskolai tanmiihely felelds vezetdje az altalanos igazgatdhelyettes, tavolléte esetén a kijeldlt oktato.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6d benntartozkodasanak
rendje

Az intézményi torzsido 8.00-13.00 kozott van.

Az oktatdk a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat

az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 é€s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatarozza meg. Tulora esetén a 32 oOra az intézményi benttartozkodas

aranyosan ndvekszik. Az oktatok feladataikkal 6sszefiiggésben, azok ellatasarol az elektronikus naplo

megfeleld feliiletein nyilvantartast vezetnek, melyet a kozvetlen vezetd heti szinten ellendriz. A

feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a oktatotestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatdroznia munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatdk a foglalkozasok kezdete el6tt legalabb 15 perccel kotelesek az iskolaban megjelenni, elsd

orat kezdd vagy 1. 6rdban rendelkezésre all6 kolléga esetén legkésobb 7.15-1g, egyéb esetekben 8.00-

ig. A reggeli iskolai iigyeletet ellatd oktatonak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg

kell érkeznie az iskolaba. A reggeli ligyelet 6.45-7.15 kozott van. A napkdzben folyosoi feliigyeletet

ellato kolléganak az tligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba

(id6tartama 7.15-13.00, 1. 6ra kezdete eldtti idoszak és orakdzi sziinetekben).

Az oktatok kotelesek a tanoraikat és a foglalkozésaikat a mindenkori csongetési rend szerint pontosan

megkezdeni és felkésziilten megtartani. Az iskoldn kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati

foglalkozas esetén a sziinetet az oktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is

gondoskodnia kell.
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A testneveloknek az 61toz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, €s a
tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az illetékes vezetonek, aki a
helyettesitést megszervezni. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a

megel6zé munkanap 15 6raig.

5.3. A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betoltd

alkalmazottak munkarendje
A nem oktatd6 munkakoérben dolgozok munkaidejét az igazgatd (iskolatitkar, ligyviteli dolgozok,
portés, karbantartd, takaritok) és a kancellar (gazdasagi iigyintézd, gondnok) hatdrozza meg. Az
egyedi munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén

az illetékes munkahelyi vezet6t és a kancellart is értesiteni kell.

5.4. Az alkalmazottak munkarendjének valtozasai

Lényeges, hogy sziikség, vész- vagy rendkiviili helyzet esetén a magasabb szinten meghozott

dontések alapjan sziikséges mitkddni, az itt is feliilirja a fentieket.

5.5. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6 6ratdl 20 oraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az eldre kozzétett ligyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7.30 6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedély
sziilkséges. A gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,Gyakorlati oktatds orarendje” részben
meghatarozott rend szerint folyik.

Az oktatd az oOrdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan

allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
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Az o6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn a szakmai igazgatohelyettes altal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 6 ora 45
perckor, a folyosadtigyeletek 7.15-kor kezdddnek meg. A tandrai sziinetek tigyeleti beosztasat az
orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az {igyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzését és a magatartasi normak betartasat. Baleset vagy
rosszullét esetén intézkedik.

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

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a szakmai
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0nallo szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Ha barmilyen okbdl a fenntarté altal, vagy magasabb szinten meghozott dontések alapjan sziikséges

mikddni, az egyértelmiien feliilirja a fentieket.

5.6. A belépés ¢és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak
biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskoléba érkezd idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség
érkezoket, €s ellendrzi, hogy tdvoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott
névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén, linnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt
iigyeleti napot kivéve) csak az igazgatd kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a sziilok a fogadodorak, sziildi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo6 tartozkodés szabdlyai:
- Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
- A tanitési orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak lényeges megzavarasa nélkiil.
- A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.
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- Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

- Ha kiilonleges protokoll van ¢€letben, az mindenki szdmara kotelezo érvényii.

5.7. Helyiségek, berendezések hasznalatdnak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A hasznalati rendek elsGsorban az élet-és vagyonvédelem hangstlya alapjan késziilnek. Ha valamely
okbdl ez nincs kifliggesztve — a lehetd legrévidebb 1d6 alatt jelezni és pdtolni sziikséges — akkor is
ezeknek a kiemelt szempontoknak kell érvényesiilnie.

Ha barmilyen, a fentiekkel 6sszefliggd probléma meriil fel, a foglalkozast megkezdeni nem lehet, ¢s
ezt azonnal jelezni kell az tigyeletes vezetonek.

Ha rendkiviili eljarasrend 1€p életbe, akkor a szabalyok ennek fiiggvényben alakulnak.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a foigazgatd engedélyével az igazgatd szervezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢és a szakmai igazgatOhelyettes rogzitik,
terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztéas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozdsokat az igazgatd szeptember 15-¢ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd oktatdo nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkodztatdsa és a tananyag eredményes -elsajatitdsdnak
eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznalasardl a
féigazgato dont.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozéasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok
szamadra a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel

igazolasa a foglakozast tartd oktaté altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.
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A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi €s egy¢b
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor,
onképzokor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 10
f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz fenntart6éi engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a
tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsd szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi
diakkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Iddszakos tanoran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Idetartoznak a fakultaciok, felzarkéztato ¢és tehetséggondozd foglalkozasok, tanulményi
kiranduldsok, mozi- és szinhdzlatogatidsok, projektnapok, osztalyprogramok, szervezett kiilfoldi

utazasok, az egészségnevelési nap stb.

7. A felnottoktatas formai

A felndttoktatds  iskolarendszerti oktatds keretében biztositja két szakma ingyenes
megszerezhetoségét.
Valaszthato képzések:
Technikum (érettségire épiil, idétartama 1,5 év, vagy elOzetes szakmai végzettség/tapasztalat
beszamithatosagaval 1 év):

- magasépitd technikus.
Szakképzo iskola (alapfoku iskolai végzettség, vagy befejezett OKJ-s végzettség, vagy éErettségi
bizonyitvany, id6tartama 1,5 év, vagy eldzetes szakmai végzettség/tapasztalat beszamithatosagaval 1

ev):

asztalos,
- 4&cs,
- burkold,
- festd, mazolo, tapétazod
- koémives.
Szakképz6 iskola, mihelyiskolai részszakma oktatas (alapfokt iskolai végzettség, iddtartama

maximum 6 hénap).
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A csoportok inditasat a 1étszam fliggvényében az iskola javaslatira a fenntartd engedélyezi. Az
oktatas személyi és targyi feltételeiért az igazgatd felelds, mig a tartalmi és formai elemeket a szakmai

igazgatohelyettes, illetve az altalanos igazgatohelyettes tartja kézben.

8. Az intézmény kapcsolatai

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

Az intézmény kiilonbozo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és az Aaltalanos igazgatohelyettes szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, dnkorményzati,

civil szervezetekkel és vallalkozasokkal, a 8.2 pont szerint.

8.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja €s rendje
Az intézmény miikkddése szempontjabol az aldbbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:
- Dunaujvarosi Szakképzési Centrum  (igazgatd), 2400 Dunaujvaros, Romai krt. 51/A.
- Dunatijvaros Megyei Jogu Varos (igazgato, szakmai igazgatohelyettes)
- Kereskedelmi és Iparkamara, 2400 Dunatjvaros, Latinovits u. 10. (altalanos
igazgatohelyettes)
- Dudlis partnerek intézményi adatbazis alapjan (altalanos igazgatohelyettes)
- Dunatjvérosi Egyetem, 2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1. (igazgato)
- Utkeresés Segitd Szolgélat, Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont, 2400 Dunatjvaros, Bartok
Béla u. 6/b. (szakmai igazgatohelyettes)
- Egészségmegorzési Kozpont, 2400 Dunaujvaros, Erkel kert 23. (szakmai igazgatdhelyettes)
- MRE Ujvaros Drogambulancia, 2400 Dunatjvaros, Pet6fi S. u. 1. (szakmai igazgatohelyettes)
- Dunatjvéarosi Rendérkapitdnysag, 2400 Dunatjvaros, Szent Gyorgy u. 1. (szakmai
igazgatohelyettes, altalanos igazgatohelyettes)
- Fejér Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Dunatijvarosi Katasztrofavédelmi Kirendeltség,

Dunaujvarosi Hivatasos Tilizolto-parancsnoksag, 2400 Dunaujvaros, Ttizolté u. 1. (altalanos

igazgatohelyettes)
- Téarsintézmények (igazgato, szakmai igazgatohelyettes, 4ltalanos igazgatohelyettes)
- Altalanos iskolak (igazgato, szakmai igazgatohelyettes, altalanos igazgatohelyettes)

A kapcsolattartas szintjeinek, illetve a protokoll szabalyainak szem elOtt tartasa mellett lehetdleg

minden esetben az igazgato jarjon el.
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A témakorok sulyanak megfeleléen ciklikusan, illetve alkalomszertien lehetdleg a személyes

talalkozasokat sziikséges eldtérbe helyezni.

8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevdé gazdalkodé

szervezetekkel
A szakképzés intézményi mikodtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedo jelentoséggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes, illetve az altalanos igazgatohelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

- szakképzési munkaszerzOdések megkdtése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanuldk szdmanak Osszehangolasa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa,

- egylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsdban,

- akiils6 gyakorlati oktatis szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatasok, tanulok
ellenérzése, értékelése stb.),

- t4jékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban,

- szakmai feltételek biztositasa, tanuloi projektek, portf6liok megvaldsulésa,

- szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartds alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitdsat a szakmai igazgatOhelyettes végzi, €és részt vesznek benne a szakképzd
¢vfolyamos tanulok osztalyfonokei €s az oktatok is. A tanév inditdsakor a szakmai igazgatdhelyettes
¢s az altalanos igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a
gyakorlati oktatasban részt vevo gazdalkodo szervezetek részére, melyen lehetdség szerint a kamara
képviselgje is részt vesz. A kamardval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje az altalanos igazgatdhelyettes,
résztvevdje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatotestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje €s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,

iinnepségein.
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8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai

szolgaltatokkal
A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a szakmai igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét az oktatdi tovabbképzés, a
pedagbgiai értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a

tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a szakmai igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk
(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Munkajat kozvetleniil az  osztalyfonoki

munkakdzosség-vezetd segiti.

8.6. Kapcsolattartds az iskolaegészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi

szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztositdo szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa, kiilonos tekintettel az
egeészségligyl alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirOvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a szakmai igazgatohelyettes a felelds.

9. Az Uinnepélyek, megemlekezések rendje

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
oktatotestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,

rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd, a hazirendben meghatarozott 6ltdzetben.
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A vendégek meghivasarol — az oktatotestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltézékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek:

- tanévnyito,

tanévzaro,

- oktober 23.

- szalagavato,

- marcius 15.

- ballagas,

- pedagdgus-nap.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

- oktober 6.,

- februar 25.,

- junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

- golyanap,

- golyaavato hét,

- nyitott napok,

- szakmai napok,

- farsang,

- hazi versenyek,

- Hild-napok, stb.
Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok &polasdhoz a mikulas, a karacsony, a zenei
vilagnap, a madarak és fadk napja, a magyar kultira napja, a viz vilagnapja, a Fold napja
megrendezésével, valamint a tematikus heteken Pénz7, Digitalis témahét, Fenntarthatdsagi témahét,

valamint a Magyar Didksport Napja valo részvétellel.
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10. Intézményi védo-6vo eldirasok
10.1. Veédo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valo tartozkodas

soran meg kell tartaniuk
Az iskola minden tanuldja szdmadara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgdas, sportolasi,
¢tkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulod életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatdk €s a tanulok egyiittesen
feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének megorzésével €s az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos

feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond (egészségfejlesztési program).

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatébnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat, és azokat tudjadk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki 6rdjan a tanulokat altaldnos baleset-megeldzési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentélni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmaéra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulot a gyakorlati oktatashoz kapcsoldédd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo
koteles a fenti szabdlyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a
gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott
feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratéoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tdjékoztatni kell, és a tanuld
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben €s a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset vagy rosszullét esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé modon elsOsegélyt, segitséget
nyujtani, valamint a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujto ladak
a mithelyekben, a testneveldiben, a portan illetve az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak
elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti
az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat a
Szakképzési Centrum munkavédelmi feleldse végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
Az oktat6 altal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az iskolaba
csak a szakmai igazgatOhelyettes engedélyével hozhato be. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. Az oktat6 altal készitett szemléltetd és
egyeéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott a szakmai igazgatohelyettesnek
meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

10.2. A rendszeres €s eseti egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilo tanulora vonatkozoan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot.
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Tanév elején sziiléi nyilatkozat alapjan tartjuk nyilvan a kiemelt figyelmet érdemld, tartos
gyogykezelés alatt allo6 tanuldinkat. Az iskolavezetés az iskolaegészségiligyi szolgalattal és a
sziilével/gondviseldvel kozosen dont sziikséges egyéni banasmodrol, rendszeresen biztositandd
feltételekrdl. Tanuloink egyéni igényeinek figyelembe vétele sziikséges a tandrai foglalkozasok, az
¢vkozi és a nyari egybefiiggd szakmai gyakorlatok, valamint kollégiumi ellatast igényloknél a
kollégiumi tartézkodéas ideje alatt is. Eseti rosszullét esetén a tanulotarsak, oktatok kotelesek
haladéktalan jelzést tenni az intézményvezetés felé, a sziikséges intézkedések megtorténte érdekében.
Ezen tanuloink megfeleld ellatdsanak preventiv és interventiv metodusat az intézmény Szakmai

Programja szabalyozza.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, 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
tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az
intézkedési kotelezettséget az altalanos igazgatohelyettes, illetve tavolléte esetén a megbizott oktatd
latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja— az elsé feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgat6 vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l kolomp
iitogetésével és hangos szoval értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd oktatok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az igazgato, vagy az iligyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és
az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén - amennyiben az telefonon érkezik- az {igyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.
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A pedagodgiai-szakmai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagbgiai munka ellendrzésének értékelésének elvét, folyamatat a fenntartod altal jovahagyott

intézményi Mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza és szabalyozza. A pedagogiai és szakmai

munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd-képzé munka atfogd

ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak

emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd felelOs.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskoriikben a szakmai

igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok

ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitdsi orak, gyakorlati foglalkozasok: Az ellendrzést az igazgatd, a szakmai
igazgatohelyettes, az dltalanos igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban
az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozaslatogatassal.

A tanitasi orak, illetve gyakorlati foglalkozasok latogatasat az elektronikus naploba rogziteni
kell (igazgato, igazgatohelyettes, altalanos igazgatdhelyettes).

A munkakozosségek munkaja: Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetdnek az iskolavezetés eldtti beszamoltatasdval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszeriien.

A tandri ligyelet rendjét az iigyeletes vezetd naponta tobb alkalommal ellendrzi, az igazgato
alkalomszertien.

Az elektronikus naplé vagy oktatas napld vezetése: Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig a szakmai igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az elektronikus napld heti naplozarasaért,
havi zaradsadért a szakmai igazgatOhelyettes felel, kinek ellenérz6 munkéjat az &ltalanos
igazgatohelyettes, illetve az erre a feladatra kijelolt titkarsagi dolgozoé segiti.

Pedagogiai adminisztracid ellendrzése: térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettségi és szakmai vizsgdk iratai. Ezek ellenérzését az igazgatd, a szakmai
igazgatohelyettes és az altalanos igazgatohelyettes végzik.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét a szakmai igazgatohelyettes ellendrzi.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa: Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, a szakmai igazgatohelyettes és az altalanos igazgatOhelyettes havonta ellendrzi a

digitalis vagy oktatasi naplo ellenérzése soran.
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Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat az
oktatoi kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval, munkakozdsség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére oktatdtestiileti vagy munkakodzosségi értekezleten keriil

SOr.

12. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi targyalas részletes
szabalyai

12.1. Az egyeztetd és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban &lldkra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgato,

- aszakmai igazgatohelyettes,

- az éltalanos igazgatohelyettes,

- az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen,

- az oktato,

- gyakorlati képzohely oktatoja és vezetdje.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatotestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd dont, amelyet hatarozat form4jaban irasba kell foglalni.
A sziil61 szervezet, vagy az intézményi tanacs ¢és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére
biztositani kell, hogy az intézményben 6k kozdsen mikodtessék a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez vezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a
bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal
a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, torvényes képviseld,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru
tanul6 esetén a sziildt, torvényes képviseldt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ (kiskora tanuld esetén a sziild, torvényes képviseld) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, torvényes képviseld nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasar6l kotott irdsbeli
megallapodasban a felek ezt kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikddésével jeldlik ki.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

- Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

- Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt 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.
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- Az egyeztetést vezetd személynek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

- Az egyeztetO eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztetd eljards soran a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020 (I1.7.) korményrendelet
a szakképzés végrehajtasardl eldirasai szerint folytatja le.

A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban:
gazdalkodo szervezet), szakképzési munkaszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat
értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni
a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziild, térvényes képviseld, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az {liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint
kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének oOtven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi Osszegét érheti el a

kartérités mértéke.
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13. Intézmenyi adminisztracid
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

13.1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

a tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése (szakképzési centrum fokuszaval),

az elektronikus naplo,

torzslap,

elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az celektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton kit6ltott bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
valamint ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

- Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH s

hitelesitod
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13.3. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran az iskola szerverén (iskolatitkari gép) €s az erre a célra
1étrehozott felhdbeli tarhelyen torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal
zajlik. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az
oktatok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a
szakmai igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni, illetve tovabbitani a
fenntarto felé az eljarasrend szerint.

- A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papir- vagy elektronikus alapu értesitot kiildeni
az iskola bélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynapld fijlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

"o

13.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek

hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus uton

digitalis alairassal hitelesiti.

14. Az intézményi alapdokumentumokrol valo tajekozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azokat minden érintett (tanulo, sziild, térvényes
képviseld, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd
az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok’ menii pont alatt, illetve az elektronikus naploban.

A Szakmai Program, az intézményi Mindségiranyitasi kézikdnyv, a munkaterv, a Hézirend és a
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal és az
iskola titkarsdgan, ahol a nyitvatartds ideje alatt minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a

dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az igazgatotol és

a szakmai igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

15. Egyéb szabalyozasok

15.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a
tanulo altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskora tanuld
sziiloje, torvényes képviseldje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatdval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogét az iskolatol
adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkdltség €s a befektetett munka ardnydban
kell megallapitani.

A fentiekkel Osszefiiggd kérdésekben a szakképzési centrum szabdlyozasa, illetve dontése a

mértékado.

15.2. Az oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, oktatdi segédkonyveket a munkakozosség-
vezetdn keresztiil igénylik. Az 0sszegyiijtott igényeket a szakmai igazgatohelyettes hagyja jova és a
kiadvanyokat a tankonyvellatassal megbizott adminisztrativ munkatars rendeli meg. Az oktatok
tanévre vonatkoz6 konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételniiik.
Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkdzokkel timogatja, az intézményben hasznalatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhoz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek.
Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos
megnevezest, leltari szamot, a hasznalatba adas id6tartamat és az anyagi feleldsségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatds szabalyairdl és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésrol.

Belsd hasznalat esetén a szakmai igazgatohelyettesnél eldre leadott igény alapjan férnek hozza az

oktatok az eszk6zokhoz.
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16. Zar6 rendelkezések

16.1. Az SZMSZ hatéalybalépése

Az SZMSZ az oktatoi testiilet elfogadasaval illetve a Szakképzési Centrum jovahagyasaval 1€p €letbe.
16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a diakonkormanyzat, a képzési
tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Dunatjvéros, 2025. junius 20.

P.H.
Németh Laszloné

igazgat6

Az intézményben mikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti €s miikdodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. junius 20-an tartott
ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantisitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és miitkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Dunatjvaros, 2025. junius 20.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény oktatdtestiilete 2025. junius 20-an megtartott
értekezletén elfogadta.

Dunatjvaros, 2025. junius 20.

hitelesitd oktatdtestiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazdk szama €s aranya,;

keltezés; a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesitok aldirasa.)
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16.3. Fenntartoi nyilatkozat
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32. § (4) bekezdése értelmében, a Dunaujvarosi
Szakképzési Centrum részeként mikodé Hild Jozsef Technikum, Szakképzo Iskola és Szakiskola
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Dunaujvaros, 2025. junius 30.

PH.

Piros Mariann Magyar Andrés

Dunatjvérosi SZC kancellar Dunatjvérosi SZC féigazgatd
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Mellékletek

17.1. A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7). Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

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

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

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és
az allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol

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

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
15/2013. (II. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XIL 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

328/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szakiskolai tanulmanyi 6sztondijrol

4/2002. (I. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairol

8/2006. (III. 23.) OM-rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl,

valamint a térségi integralt szakképzd kdzpont tanacsado testiiletérdl

17.2. Az iskolai tankonyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai tankdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7). Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrodl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai tankdnyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

a tankOnyvtarra vonatkozo6 adatokat,

a tankonyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat,
a tankonyvtar feladatait,

az iskolai tankonyvtar gylijtokorét, allomanyat, gazdalkodasat,

a tankonyvtari allomany elhelyezését €s tagolasat,

az 4llomany nyilvantartasat,

a tankonyvtari allomany ellendrzését és védelmét,

a tankonyvtari allomany feltarasat,

az iskolai tankonyvtar szolgaltatasait.

A tankonyvtarra vonatkozo adatok:

Elnevezése: Dunaujvarosi SZC Hild Jozsef Technikum, Szakképzd Iskola és Szakiskola

Tankonyvtara

Cime: 2400 Dunaujvaros, Bercsényi u. 8.

Létesitésének ideje: 1996. szeptember 01.
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Elhelyezése: Iskola épiilet I. emelet.

Alapteriilete: I. emeleti helyiség 10 m?, alagsori helyiség 14 m?

Hasznal6i kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi.

A tankOnyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasa:

A tankonyvtar a Dunaujvarosi SZC Hild Jézsef Technikum, Szakképzdé Iskola és Szakiskola
szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérél a Dunaujvarosi Szakképzési Centrum mint
fenntartd gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelOsséget.

Az iskolai tankonyvtar mikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi, az oktatdtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A tankonyvtar feladatai:

Az iskola konyvtari gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgéltatdsaival az iskola a neveld-oktatéi munka szellemi béazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. Az oktatotestiilet aktiv kozremukodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok 0Onalld
ismeretszerzd képességének kialakitasat. Az intézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagogiai
szakirodalmi €s informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu
szolgéltatsait.

Az iskolai tankonyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa:

A gylijtékorre vonatkozd szabalyzat a 17.2.1 szamt mellékletben talalhatd. Az iskolai tankdnyvtar a
kozépiskola, ezen beliil az iskola profiljanak megfeleld szakirany kovetelményeinek megfelelden
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az dllomény vétel, ajandék, csere ttjan
a gyljtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai tankonyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd
gondoskodik a napi miikdodéshez sziikséges eszk6zokrol €s a szocialis feltételekrol.

Az iskolai tankonyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtarosi
teendOkkel megbizott munkatars feladta. Hozz4jaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhato. A konyvtarosi teendokkel megbizott munkatars az allomanyalakitas soran figyelembe
veszi az intézményvezetd, az oktatotestiilet, a diakkdzosségek javaslatait, és az iskola tankonyvtari

kornyezetének alloményi adottsagait.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

A tankdnyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok:

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rend;jiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6z1l6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
Periodikak, raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
Audiovizudlis dokumentumok, raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa:

A tankOnyvtarba érkezd, gyujtokorbe tartozd, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

A tankonyvtari dllomény ellenérzése, védelme:

Az iskolai ktanonyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az

elavult tartalmt, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra

alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok 4ltal

elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az olvaso6 az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi moédokon poétolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A tankonyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai tankonyvtar teljes allomanyarol az alabbi kataldgusok késziilnek:

raktari katalogus,
alapkatalogus: betlirendes leirasu kataldgus,

csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 17.2.2 szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai tankonyvtar szolgéltatasai:

Az iskolai tankOnyvtar szolgéltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésre 4ll.

A tankonyvtar hasznaloinak kore:

az iskola tanuloi,

59



Dunaujvdrosi SZC Hild Jozsef Technikum, Szakképzé Iskola és Szakiskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

- az iskola oktatotestiilete és nem oktatd dolgozoi.

Az iskolai tankonyvtaron keresztiil hasznédlatra megkapja az oktatd a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, oktatdi segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényiikk és a konyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai tankonyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetdveé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhat6
dokumentumok kivételével kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, tovabba bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiillonbozé versenyekhez sziikséges
irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, 6nalldé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi ordk kialakitdséban,
elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez €s miikodtet.
Konyvtari kdlesonzés keretében a sajat gytijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmertild
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgéltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabdlyokat a 17.2.2. szamu melléklet, a konyvtari

feladatatokkal megbizott munkatars feladatait az 17.2.3 szamt melléklet tartalmazza.

Zar6 rendelkezések:

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai tankonyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai tankonyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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17.2.1. A tankonyvtar gytijtokori szabalyzata
Az iskolai tankonyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:
A konyvtari feladatellatdssal megbizott munkatdrs a folyamatos, tervszerii és aranyos
allomanyalakitast az oktatotestiilet véleményének kikérésével és az iskola intézményvezetdjének
jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai tankdnyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitkodd konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, oktatok szamat.
Az iskolai tankonyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az
ellatott szakképzési feladatok €s azok tartalma hatarozza meg. A tankonyvtar elsddleges funkci¢jabol
adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytjtékorébe. Ide
soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy
ahhoz kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldédoé szakirodalmat,
tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A tankonyvtar méasodlagos funkcidjabol
eredd szilikségletek kielégitését a mellék-gytiijtdkdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
tankonyvtar a tananyagon tilmutato ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és oktatok sokiranyu érdeklédését, egyéni mivelddeését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytiijtokore formai oldalrol:
- irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, periodika,
- audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok,
- egyeéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:

- az iskolai tankonyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjan gyarapszik,

- nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje €s mértéke:

- kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkozként hasznalatos miveket,

- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsoldodd irodalmat tartalmi teljességre
torekedve, de valogatassal kell gytijtent,

- az ismeretkdzld dokumentumok koziil elsddleges a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytlijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gyiijteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése,

- aziskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- €s kozépszintii irodalmat gytijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége:

atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- €s a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével,

az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten,

a tananyagban szerepldszerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel,

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatéassal,
tematikus antologidk: valogatéssal,

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal,

az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége:

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva,

alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivelddéstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva,

a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alap- és kozépszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel,

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodd a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit,
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva,

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudomdnyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintli torténeti Gsszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel,

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- €és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten:
valogatva,

munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretkdzld irodalom kdzépszinten:
teljességgel,

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kézépszintii irodalom: véalogatva,

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsdszintli ismeretkozld irodalma alapszinten: teljességre
torekvoen,

a szakmai targyak alap-, kozép-, fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma kozépszinten: teljességgel,

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsészintli ismeretk6z16 irodalma felsdszinten: valogatva,
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- aziskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel,

- aziskola oktatési segédletei: teljességgel,

- atanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva,

- helytorténeti miivek: valogatva.
Pedagogiai gytjtemény:
Az iskolai konyvtar gylijti az oktatok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd
pedagbgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogia klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moédszertani segédkonyvek és
otletgylijtemények), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat,
valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalméat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
Valogatva gylijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalégusok, a gyarapits, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat
érint0 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozd alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendok az igazgatas, a gazdalkodas, az iigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gytijtemény
A tanulas-tanitds folyamataban gyljtendék a felhasznéalhat6 napilapok, tudomanyos folyoiratok,
anyanyelvi miivel6dést segitd periodikék, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak modszertani

folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gylijtemény
A tantargyak oktatasdban rendszeresen alkalmazhat6 oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.

17.2.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A kdnyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott
tagok haszndlhatjadk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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Az éallomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kdétet kolcsondzhetd 2 hétre. A kodlcsonzési 1d6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolesondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, periodikak,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat az oktatok egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.

Az olvaso konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt
koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum
15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozdsokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A tankOnyvtar nyitvatartési ideje:

A konyvtarosi feladatokkal megbizott munkatars felé jelzett igény esetén, eldzetesen egyeztetett
idépontban van nyitva a konyvtar. Nyitvatartdsi idoben lehetdéség van az allomany egyéni és
csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara,
melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros feladatokkal megbizott munkatérs az oktatdkkal
egylitt vesz részt.

Az iskolai tankonyvtar tdjékoztatd szolgélata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtarosi feladatokkal megbizott mukatars segiti az oktatdkat és a tanulokat az iskolai munkahoz
sziikséges irodalom kutataséban.

A tankOnyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrol. A kolesonzésben 1évd milveket az olvaso
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai tankdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok, akik az atvett allomanyért anyagi
felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

A nevelési igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.

17.2.3. Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése eldtt kitelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv rongaldsa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
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A oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe, de tanévenként a kdlcsonzést meg kell Ojitaniuk.
A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai tankonyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
a tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €és rendeltetésszerien haszndlni. Ebbdl fakaddan
elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban maradjon.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo, illetve
a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szdrmazd kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

- ugyanolyan konyv beszerzése,

- anyagi kartérités.
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben
az igazgatd szava dont0. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuloénak a tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at,

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.
A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd

olvasményok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.
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17.3. Munkakori leiras-mintak

17.3.1. Szakmai igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Romai korut 51/A.
Munkavallalé:
Neve:
Addazonosito jele:
Munkakor:
Megnevezése: SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES
A munkavégzéshez | Ba/Bsc vagy Ma/Msc végzettség
sziikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): oktatotestiilet tagjai
Ot helyettesitheti: SZMSZ szerinti helyettesitési rend
O helyettesitheti a(z): SZMSZ szerinti helyettesitési rend

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd | Intézményi  oktatasi és nevelési  feladatok iranyitasa,

feladata: feliigyelete.

Az  igazgatOhelyettes *  Kozremitkédik az  intézményi  dokumentumok

feladata elkészitésében,

* g tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott
rendjének keretein beliil kozremiikodik a szakképzo
intézmény tervezo munkdjaban (éves munkatervének,
szakmai helyi tanterveknek, a tantargyfelosztasnak,
az orarendnek elkészitésében),

* ellenorzi és jovahagyja a teriiletén a munkaterveket,
tanmeneteket, egyéb oktatoi produktumokat,

*  biztositia a szakmai kovetelmények meglétét és
ervényesiilését (személyi és targyi feltételek),

*  gondoskodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezesérol,
iranyitja az oktatoi testiiletet,
kozremiikodik az intézmény miitkédésével osszefiiggo
dontések, valamint az oktatoi testiilet jogkorébe
tartozo dontések elokészitésében, végrehajtasuk
szakszerii megszervezésében és ellendrzésében,

* ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba
dllando  jelleggel az oktatoi munkafegyelem
betartatasat,
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* ellenorzi a tanulok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartatasat, tanulmanyi
elorehaladasat,

* teriiletén  oralatogatasokat, bemutato  ordkat,
tapasztalatcseréket, belso tudasmegosztast szervez és
tart,

*  gondoskodik az oktatok kiilsé tovabbképzésének
megszervezésérol, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités

nyilvantartasarol,

* ellenorzi a teriiletéhez tartozo oktatoi adminisztrativ
tevékenységeét,

* ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai
méréssekkel kapcsolatos szervezeési és

adatszolgaltatasi  feladatokat, az eredményeinek
titkreben javaslatot tesz az iskolavezetés fele,

*  megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo,
illetve a  képzésben  részt vevé  személy
felzarkoztatasara,  beilleszkedési  és  tanuldsi
nehézségei kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai
ellatasokat,

*  megszervezi, valamint kozremiikédik a kiilonbozeti-
az osztalyozo- és javito-potlo vizsgak szervezésében,

* frdanyitja a szakmai vizsgaval kapcsolatos teendok
elokészitését és lebonyolitasat,

* jranyitjia a tanoran kiviili tevékenységek tartalmi
munkajat,

*  gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili
feliigyeletérol és ellenorzi annak meglétet,

% részt vesz az intézmény interaktiv

*  kozremiikodik az iskolai értekezletek, partneri
forumok elokészitésében és megszervezésében,

*  egylittmiikodik az intézmény belsé és  kiilso
partnereivel,

*  szervezi a szakképzo iskolai tanulok beiskolazasat,
valamint kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal, a
beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel,

* irdanyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal
kapcsolatos  tajékoztatast, az dltalanos iskolai
tanulok felvételi eljarasat,

*  figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, részt vesz a
palyazatok elkészitésében, megvalositasaban,

*  kozremiikodik a szakmai ellenorzés folyamataban,
egyiittmiikodve az esetleges kiilso szakértokkel,

* az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a
teriiletéhez  tartozo  helyettesitéseket  (tulora-
elszamolas),

* ellenorzi a teriiletéhez  tartozo  munkaido-
elszamolasokat,
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*  egylittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas
megszervezéseben és lebonyolitasaban,

*  biztositja és kozremiikodik az intézmény honlapjanak
és kozossegi feliileteinek miikodésében, valamint
atfogo PR-tevékenységében,

* kapcsolatot tart az intézményi munkaban részt vevo
bels6 és kiilso6 szakemberekkel, munkajukat
koordinalja és a jelzorendszer szerves részéve teszi,

*  koordinalja a szakképzo intézményen beliili gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a
szakkeépzo intézményhez kapcsolodo feladatait,

*  miukodteti és ellendrzi az intézmény sajdtos belsé
jelzorendszerét, kiilonos tekintettel a lemorzsolodas
valamint a mentalis egészség vonatkozasban,

*  kozremiikodik  a tanulmanyi  kirdndulasok
megszervezésében,

* gondoskodik az iskola hagyomanykorébe tartozo
rendezvények, nemzeti és iskolai iinnepek,
megemlékezések mélto megszervezésérol,

* ellenorzi és elemzi a munkateriiletének megvalosulasi
folyamatait, sziikség esetén beavatkozik,

*  kozremiikodik a minoségiranyitdsi és
minoségfejlesztési rendszer intézményi feladatainak
ellatasaban, kapcsolodo munkacsoportokat
koordinal.

*  Betartja a munkaltatondl kiadott és munkakorével,
munkaviszonya teljesitésével osszefliggo

szabdlyzatokat, utasitdsokat.

FelelOs: * Feladatellatisa sordan figyelembe veszi az intézmény
nevelési és oktatasi jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és a oktatokkal. Felel a teriiletén
beliili oktatoi munkaért (kozismeret, szakmai elmélet).

* Felelos a nevelé és az oktato munka egészséges és
biztonsagos feltételeiért, a tanulobalesetek megelozéséért.

* Felelos az elektronikus naplo atfogo miikodtetéséert,
naprakészségert.

* Felelos az etikai normak betartasaért.

* Felel a szakképzo intézmény adatbiztonsagaéert, tovabba a
szakképzési adatszolgaltatasokert.

*  Teriiletét illetoen felel a szakképzo intézmény szakképzési
alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii
haszndlataért.

* Anyagilag felelos a nem koriiltekintoen végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibdkert.

* A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltérfelelosségi megallapodas alapjan.

* Kotelezben részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.
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*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.
* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabalyokat.
* Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéert, azokat nem
karosithatja.

* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.
* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasisa és

betartasa.
*  Felelos a teriiletével Osszefiiggo kartéritési  iigyek
intézéséert.

Dunaltijvaros, ........ccovviiiiiiiiiiiiinnn.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
Alulirott kijelentem, és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Dunatjvaros, .......ccoovvviiiiiiiiiiia., munkavallalo
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17.3.2. Altalanos igazgatohelyettes munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Romai kérut 51/A.
Munkavallalé:
Neve:
Adoazonosito jele:
Munkakor:
Megnevezése: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
A munkavégzéshez | Ba/Bsc végzettség
szlikséges végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: igazgato
Kovetlen beosztottja(i): gyvakorlati oktatok
Ot helyettesitheti: SZMSZ szerinti helyettesitési rend
O helyettesitheti a(z): SZMSZ szerinti helyettesitési rend

Feladatok, tevékenységek, felelosség:
A munkakdr alapvetd | 4 szakmai oktatas iranyitdsa, feliigyelete.
feladata:
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Az altalanos *  Kozremutkodik az intézmenyi dokumentumok
igazgatohelyettes elkészitéseben,
feladata * g tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott

rendjének keretein beliil kozremiikédik a szakképzo
intézmeny tervez6 munkdjaban (éves munkatervének,
szakmai helyi tanterveknek, a tantargyfelosztasnak, az
orarendnek elkészitésében),

* ellenorzi és jovahagyja a teriiletéen a munkaterveket,
tanmeneteket, egyeb oktatoi produktumokat,

* biztositia a szakmai kévetelmények meglétét és
érvényesiilését (személyi és targyi feltételek),

* iranyitja az szakmai oktatokat,,

*  kozremiikodik az intézmény miikédésével Osszefiiggo
dontések, valamint az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo
dontések  elokészitésében,  végrehajtasuk  szakszerii
megszervezésében és ellenorzésében,

* ellenorzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba dllando
jelleggel az oktatoi munkafegyelem betartatasat,

* ellenorzi és értékeli a szakmai elméleti és gyakorlati
foglalkozasokat, a munkafegyelmet, a tanulok tanulmanyi
illetve magatartasi fegyelmének betartasat, tanulmanyi
elorehaladasat,

*  teriiletén oralatogatasokat, bemutato ordkat,
tapasztalatcseréket, belso tudasmegosztast szervez és tart,
javaslatot  tesz a  teriiletéhez  tartozo  oktatok
tovabbkeépzésére,

* ellenorzi a teriiletéhez tartozo oktatoi adminisztrativ
tevékenységet,

*  teriiletén megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a
tanulo, illetve a képzésben részt veve személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei
kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatdasokat,

*  kozremiikodik a szakmai vizsgdval kapcsolatos teenddk
elokeszitésében és lebonyolitasaban,

*  gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili
feliigyeletérdl és ellenorzi annak megléteét,

*  részt vesz az intézmeny interaktiv kommunikdciojaban,

*  kozremiikodik az iskolai értekezletek, partneri forumok
elokészitésében és megszervezésében,

*  egyiittmiikodik az intézmény belsé és kiilso partnereivel,

*  szervezi a szakképzo iskolai tanulok beiskolazasat, valamint
kapcsolatot tart az dltalanos iskoldkkal, a beiskoldazasi
munkaban  egyiittmiikodik a  gyakorlati  oktatasban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel,

* figyelemmel kiséri a palyazati kitrasokat, részt vesz a
palyazatok elkészitésében, megvalositasaban,

*  kozremiikodik a szakmai ellenorzés  folyamataban,
egyiittmiikodve az esetleges kiilso szakértokkel,

* az elektronikus naploban régziti és ellenorzi a teriiletéhez
tartozo helyettesitéseket (tulora-elszamoldas),

* ellenorzi a teriiletéhez tartozo munkaido-elszamolasokat,

71



Dunaujvdrosi SZC Hild Jozsef Technikum, Szakképzé Iskola és Szakiskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

*  egylittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas
megszervezésében és lebonyolitdsaban,

*  kozremiikodik az intézmény honlapjanak és kozosségi
feliileteinek  miikodésében,  valamint  atfogo  PR-
tevékenységeben,

*  kapcsolatot tart az intézmeényi munkdaban részt vevo belso
és kiilso szakemberekkel, munkajukat koordinalja és a
jelzorendszer szerves részéve teszi,

*  kozremiikodik a tanulmanyi kirandulasok
megszervezésében,

*  kozremiikodik az iskola hagyomanykorébe  tartozo
rendezvények, nemzeti és iskolai iinnepek, megemlékezések
mélto megszervezésérol,

* ellenorzi és elemzi a munkateriiletének megvalosulasi
folyamatait, sziikség esetén beavatkozik,

* koordinalja a szakképzési munkaszerzédések és az
egylittmiikodési megallapodasok létrejottét,

*  kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a helyi kamaraval, dualis
és szakmai kiilsos partnerekkel,

*  képzesi programot allit 6ssze a dudlis partnerrel kézosen a
dudlis oktatds vonatkozdsdban,

*  rendszeresen tdjékoztatja a dudlis partnereket az intézmény
szakképzéssel kapcsolatos szabalyairol, dontéseirol,

* javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi
kérelmekkel  kapcsolatban  (csoportvaltas, — felmentés,
hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.),

* iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatishoz kapcsolodo
tanulo viszonyokkal 6sszefiiggo tevékenységet,

* ellenorzi a dualis oktatds adminisztracios tevékenysegét
(osztalyzatok, mulasztasok, szerzodések, megallapoddsok
sth.),

*  megszervezi a tanulok évkozi és egybefiiggd szakmai
gyakorlatat.

* megszervezi és iranyitia a tanmiihely korszeriisitésével,
dllagmegovasaval  és  karbantartasaval  kapcsolatos
tevékenységeket,

* irdanyitja és ellenorzi a munkavédelmi és tiizvédelmi
tevékenységet,

*  megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi
szemlék altal feltart veszélyek megelozésére,

*  gondoskodik a tanulobalesetek  kivizsgalasarol,
nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszolgaltatasrol,

* Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt
problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan
tdjékoztatja,
abban kozremiikodik,

*  kozremiikodik a mindségiranyitdsi és mindségfejlesztési
rendszer intézmeényi feladatainak ellatasaban,

* qaz éelet és vagyonvédelem kiemelt szerepet télt be a
munkdjaban.
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* betartjia a munkaltatondl kiadott és munkakorével,
munkaviszonya teljesitésével Osszefiiggé szabalyzatokat,
utasitasokat.

Felelds: * Feladatellatisa sordn figyelembe veszi az intézmény
nevelési és oktatasi jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és a oktatokkal. Felel a teriiletén
beliili oktatoi munkaért (kézismeret, szakmai elmélet).

* Felelos a nevelo és az oktato munka egészséges és
biztonsagos feltételeiért, a tanulobalesetek megelozéséert.

* Felelos az elektronikus naplo atfogo miikodtetéséeert,
naprakészségert.

Felelos az etikai normak betartasaért.
Felel a szakképzo intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzési adatszolgaltatasokert.

* Teriiletét illetéen felel a szakképzo intézmény szakképzési
alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért.

* Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibdkert.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfelelésséggel tartozik a
leltérfelelosségi megallapodas alapjan.

* Kotelezben részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatdason.

*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi

szabalyokat.
* Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontdargyainak  sértetlenségéert, azokat nem
karosithatja.

* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa és
betartasa.

* Felelos a teriiletével Osszefiiggo kartéritési iigyek
intézéséért.

Dunatjvaros, ........coovvveiiiiiiiiiiieenn,

munkaltatoéi jogkor gyakorldja
Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Dunatjvaros, ........oovvveiiiiiiiiiieaean, munkavallalo
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17.3.3. Oktatdé munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Romai kérut 51/A.

Munkavallalé:
Neve:

Addazonosito jele

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO

A munkavégzéshez | 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
sziikséges veégzettség:

A kozismereti oktatasban oktatot tantargy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,

b) szakképzo iskolaban legalabb foiskolai szintii, a
kozismereti  tantargynak — megfelelo  szakos  tandri
vegzettseggel kell rendelkeznie.

Az dgazati alapoktatisban és —a szakiranyu oktatdasban
oktatott tantargy oktatojanak

a) technikumban  szakmai tanarképzésben — szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettséggel és az
dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzo iskolaban azagazatnak megfelelé felsofoku
vegzettséggel és  szakképzettséggel vagy  felsdfokii
végzettseggel és az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb
érettségi  vegzettséggel és az dgazatnak megfelelo
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A foglalkoztatés jellege: szellemi
Kapcsolatok:
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten. oktatoi testiilet tagja

szakmai feladataiban: ugyanazon tantargy oktatasanak
megfelel6 végzettségii oktato
O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet tagjait
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:
A munkakor alapvetd | Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt
feladata: vevo személy oktatdsa, illetve képzése, a képzési és kimeneti
kévetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott  torzsanyag  dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Az oktato kotelessége *  szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségenek fejlodeéseérdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait,  fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandsmodot igénylo tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara,

% egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

* erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez  igazodoan értékelje a  tanulok
munkdjat,

crer

torténd felkeszitését folyamatosan iranyitsa.

* a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tdjékoztassa a tanuld szakképzointézményben nyujtott
teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a
tanulo tanulmanyait érinto lehetéségekrol,

* q tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
erdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a
kiskoru tanulo torvényes képviseldje —és sziikség esetén
mds szakemberek —bevondsdval.

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel  kozvetitse, oktatomunkdajat éves és

foglalkozas  szinten, tanulocsoporthoz  igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét
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* a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseloi,
valamint a szakképzdintézmeény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

*  részt vegyen a szamadra eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

* a szakképzo intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és mitkédési szabalyzataban eloirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesitse,

*  pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet
ertekezletein, a fogadoordakon, a szakképzé intézmény
tinnepségein és rendezvényein,

*  megorizze a hivatali titkot,

*  hivatdsahoz mélto magatartdst tanusitson,

* a tanulo érdekében egyiittmiikodion a szakképzo
intézmeény mds alkalmazottaival és mas intézményekkel.
Tartsa be a Pedagogus Etikai kodex eldirasait.

Az igazgato altal meghatarozott intézményi belso
kommunikacios csatornat napi rendszerességgel koteles
figyelni.

*  Kozremitkédik a szakmai alap- és zarovizsgadk
elokeszitésében és lebonyolitdsaban.

*  Kozremiutkodik  az  iskolai  marketing  anyagok
elkeészitésében (tanulocsoportok koordindlasa).

*  Kozremitkédik a mindségiranyitdsi és mindségfejlesztési
rendszer intezményi feladatainak ellatasaban:

*  peszvetel az onértekelésben,

adatok gyiijtése és szolgaltatadsa,

partneri mérésekben valo kézremiikodes,

részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban,

részvétel a  folyamatszabdlyozasokat — végzo

csoportokban, a fejlesztéseket kidolgozo fejleszto
csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban.

*  Betartani a munkaltatonal kiadott és munkakoreével,

munkaviszonya teljesitésével osszefiiggd szabalyzatokat,

¥ ¥ X X

utasitasokat.
* A jogszabalyban meghatarozott egyéb kitelességeit
teljesitse.
FelelOs: * Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény

oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanuldkkal és a pedagogusokkal.

* Kotelezoen részt vesz a baleseti- és tiizvédelmi oktatason.

* Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és
éves ismételt orvosi vizsgdlaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabadlyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontdargyainak  sertetlenségéért,  azokat  nem
karosithatja.
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* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfeleloen
tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eloirasainak elolvasasa és
betartasa.

* Az intézményi adminisztracié (KRETA) naprakész
vezetése.

Dunatjvaros, .......ccooviiiiiiiiiiiieaian,

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, ¢s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezOen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Dunaltjvaros, ........coveeiiiiiiiiiiiiiiaan, Munkavallalo
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