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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzé intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol 32. § (1) bekezdés és a 12/2020. (II. 7) a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol sz0l6 kormanyrendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszeret tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2019. évi LXXX torvény a szakképzésral,

e 12/2020. (II. 7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 kormanyrendelet

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

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

e 1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd, a Szakképzési Centrum részeként miik6do
szakképz6 intézmény esetén a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan a foigazgatd és a
kancellar egyeztetésével az oktatoi testlilet fogadija el és hagyja jova
Az SZMSZ nyilvanos, ezért a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok

munkaidében megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara — ide értve a feln6ttoktatasban
részt vevoket — nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és muikodési szabalyzat a fenntartd

jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény neve

NoOgrad Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Roviditett neve: NMSZC TM T

3. Székhely pontos cime

3100 Salgo6tarjan, Majus 1. ut 58.

4. Az intézmény besorolasa:

a. szakképzd intézmény: technikum
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

Erasmus +
projektcsoport

MTM csoport

DOK

Mindségiranyitasi
csoport (MIR)

Fejleszté csoport
(MIR)

lgazgatd
~ Altalanos Képzési Szakmai Gazdasagi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes {igyintéz
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: Matematik Iskolatitkar
Idegen"nYeI\@ Oktatas és atematika
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Osztalyfonok Konyvtar — Oktatas
technikus
Karbantarto
Rendszergazda
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1.1 Az intézmény munkajat segito testiiletek
e |gazgatosag

e Kibdvitett iskolavezetés

o Oktatoi testulet

e Alkalmazotti kozdsség

1.2 Az intézmény igazgatosaganak tagjai
e lgazgato

o Altalanos igazgatohelyettes

o Képzési igazgatohelyettes

o Szakmai igazgatOhelyettes

1.3 A kibévitett intézményvezetés tagjai
e lgazgatosag
e Munkak6zosség vezetok
e Erasmus+ projektkoordinator
e  MTM programfelelds
o MIR vezetd, FCS vezeto

1.4 A szakmai munkako6z6sségek

A munkakdzosségek szakmai, madszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
folyd szakképzd-nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezeséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez. A szakmai munkak6zosségek meghatarozzak mukodésiik rendjét, elfogadjak
munkaterviiket. Vezet6iket az igazgato bizza meg 5 évre.
Dontési jogkorrel rendelkeznek:

e az oktatdi testilet altal atruhazott kérdésekben,

e tovabbképzési programokban,

e az intézményi tanulmanyi versenyek programjaban.
Véleményezesi joggal rendelkeznek:

e az intézményben folyo szakmai és pedagogiai munka eredményességérol,

e aszakmai programrol,

e ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasaban.
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1.5 Az oktatdi testilet tagjai
Minden oktaté munkakorben foglalkoztatott alkalmazott,
1.6 Az alkalmazotti k6zosség

Az intézményben dolgoz6 valamennyi alkalmazott.

2. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskdre

2.1 Az igazgatd jogkdre

Az intézmény vezetését az igazgato a foigazgatd iranyitasa mellett vezeti és gyakorolja a
jogszabaly vagy a foigazgatd altal raruhdzott munkaltatdi jogokat. Ennek keretében ellétja
mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a szakképzési
torvény, annak végrehajtasi rendelete, a szakképzési Centrum szervezeti és miikddési
szabdlyzata vagy a gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar
hataskorébe. Az igazgatdé az intézmény felelds vezetGje, ellatja a jogszabalyok altal a
magasabb vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazhato feladatokat. Jogallasat a magasabb
vezet beosztas ellatasdval megbizott alkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal el6irtak hatarozzak meg.

2.2-A foigazgato és kancellar altal atruhazott feladatok

e A szakképzési centrum részeként miikodoé szakképzé intézmény esetében a
veégrehajtasi rendeletben megnevezettek kivételével gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

e aszakképzési alapfeladatellatas szervezése, iranyitasa és ellenérzése,

e az oktatotestilet vezetése,

e az oktatdtestlilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese €s ellendrzése,

e amérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miitkddtetése,

e a szakképzé intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e az intézmény képviselete,

e dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozasahoz valo
részvétel aloli felmentésrol, az egyes tantargyak és azok tudasmérese, az elozetes
tudas, illetve gyakorlat beszamitasaral,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

o lefolytatja az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a felzarkdztatasra és tanulasi
nehézségek  javitdsara, = magatartasi  nehézségek  kezelésére  szolgélo
foglalkozéasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott Kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjuk korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb korulmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitaséara,

felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezeseért,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a tantgyi nyilvantartasokat,

gondoskodik az oktaték tovabbképzésenek megszervezésérél, a tovabbképzési
program és a beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasrol
félévente, illetve a foigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyijt, illetve adatot szolgaltat a szakképzo iskola tevékenységérol,
valamint a szakképzési centrum Kkoltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (amennyiben
miikodik) és a diakok képvisel6jével, és a didkdnkormanyzattal,

betartja és betartatja az oktatdi etika normait,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezeése,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésének irdnyitasa,

dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyozasi jogot, kilondsen a 2
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartoz6 nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadomanyozasi jogat atruhazhatja a intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

koordinalja és iranyitja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolddod
feladatait, tamogatja az intézményi szocialis segit6 tevékenység bevezetését,

elkésziti az iskoldban foglalkoztatottak munkakori leirdsat, elékésziti az iskolai
oktatoi testiilet feladatkorében tartozd dontéseket,

jovahagyasra elékésziti a hazirendet és az éves munkatervet, az SZMSZ-t, szakmai

programot, tantargyfelosztast,
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e szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesulését,

o felel a személyi és targyi feltételek meglétéert,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

e dont a tanulok felvételével, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdesekben,
feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl,

e avéleményezo féigazgatd hataskorébe dontéssel kapcsolatosan (ideértve az intézményt
érintd beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat,
a képzeési program és hazirend 0sszeallitasat is), javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

o teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv 6ssze a intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitésa céljabdl,

e Dbiztositja az oktatd neveld munka biztonsagos és egészséges munkafeltételeit,

e az credményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

e megszervezi, ellen6rzi a intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok

végrehajtasat.

2.4 Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at.

A képviseleti jogok korébol:

Az intézmény képviseletét — altalanos igazgatdhelyettes latja el.

Szakmai kérdésekben

e szakmai igazgatOhelyettes €s a képzési igazgatohelyettes egyutt.

13
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2.3 Az igazgato felelossége

az intézmény szakmai munkajéért,

a szakszerl €s torvényes muikodésért,

a szakképz06 intézmény oktatoi testiiletnek vezetésének,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a szakmai alapfeladat ellatasért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért végrehajtasdnak szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a feladatai soran bels6 szabalyzatok készitéséért,

a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendelkezésszerli hasznalatat, a karbantartd, allag megdérzd, feltjitasi feladatokért, és
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasardl szakszera
megszervezéséért és ellendrzéséért,

felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, a szakképzési informacios rendszerbe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

a szakképzeési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével készitik el
a centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett kbtelezettségvallalasra
és teljesitésigazolasra jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképz6
intézményre juto kerete felett,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulé- és a gyermekbalesetek megelézéséért,

a tanuldk egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

az intézmény szakmai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

az intézmény szakmai munkaja egészseges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

az intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (ha van) és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddés
Kialakitasaért,

az oktatdi etika normainak betartasaert es betartatasaért,

az oktatok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézményi mindségiranyitasi rendszer kidolgozasa és mitkddtetése,
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az iskola feladatai ellatdsdhoz vagyonkezeléseébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informéacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

a karbantartd, allagmegévd, felljitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért.

2.5 Az igazgatohelyettesek jogkore, felelossége

Az

igazgatd a feladatait az igazgatOhelyettesek kozremilkodésével latja el. Az

igazgatohelyettest az igazgatdo a fenntartd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd —

egyetértésével bizza meg.

Az igazgatohelyettesek felett a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja

2.5.1 Az &ltalanos igazgatohelyettes jogkire, feleldssége

Az éltalanos igazgatohelyettes munkajat a munkakari leiras alapjan, valamint az igazgatd

kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az altalanos igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége

kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére!

Képviseleti jogkdrrel rendelkezik

pedagdgiai és szakmai kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik

az iskola dolgozoinak kinevezésében.

2.5.2 A szakmai igazgatoéhelyettes jogkire, felelGssége

A szakmai igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, valamint az igazgato

kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Megbizasat az igazgatdtol kapja.

Képviseleti jogkdrrel rendelkezik

szakmai kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik

szakképzési kérdésekben,

szakképzési feladatokat ellatd dolgozdk kinevezésében.
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2.5.3 képzési igazgatohelyettes jogkare, felelossége

A képzési igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, valamint az igazgato
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Megbizadsat az igazgatotol kapja. Reszletes feladatait
munkakdri leirasa tartalmazza.

A képzési igazgatOhelyettes beszamolasi kotelezettsége Kiterjed a telephely az oktatast
agazatot érint0 kérdésekre, a Kréta ellenérzésére, a belsé ellendrzések tapasztalataira,

valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Képviseleti jogkdrrel rendelkezik
e szakmai kérdesekben,

Véleményezési joggal rendelkezik
e oktatdi feladatokat ellatdé dolgozdk kinevezésében.
o szakképzési kérdesekben (elsésorban oktatas agazat)

e felnbttek oktatasanak szervezésével kapcsolatban

2.5.4 Az Erasmus+ projektkoordinator feladata és feleldssége
Feladatat az igazgaté utasitdsainak megfelelden végzi. Minden dontés eldtt beszamol és
csak az igazgato jovahagyasaval intézkedik.

Projektkoordinéator feladatai:

— kapcsolatfelvétel, partnerorszagok felkeresése,
— kapcsolattartas az orszag feleldseivel,
— felelds a projekt adminisztrativ feladatainak koordinalasaert,
— disszemin&cios terv készitése,
— részvétel a Tempus Kozalapitvany altal szervezett tajékoztatohoz,
— amobilitdsok megszervezése, nyomon kovetése,
— beszamolok dsszeallitasa,
— aprojekt és a projektben részt vevok atfogod koordinalasa, motivalasa, munkajuknak
iranyitasa.
2.5.5 Az MTM programfelelos feladata, feleldssége

Feladatat az igazgat6 utasitasainak megfeleléen végzi. Minden dontés elétt beszamol és
csak az igazgatd jovahagyéasaval intézkedik. Munkajat az alabbi feladatok megvalositasa korée
rendezve latja el, melyért az MTM-t6l dijazas illeti meg.

A Mingsitett Tehetséggondozé Mihely alapfeladatai kiterjednek a tehetseggondozo
tevékenység teljes folyamatara az alabbiak szerint:

— tehetségsziirés, azonositas, bevélogatas, amelynek sordn figyelembe kell venni a

tehetseg eletkori megjelenését,
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— komplex tehetséggondozd programok megvalositasa,

— kontroll vagy nyomon koveteés,

— tehetség-tanacsadas, szakmai konzultacio a sziilok, a pedagogusok, a tehetségekkel
foglalkoz6 szakemberek szamara,

— egyéni, sajatos arculatot kifejez0 jo gyakorlatok kifejlesztése, amely eléri az
adaptalhatosag szintjet

— halozati egytittmtikddés.

A Mindsitett Tehetséggondozo Miihely kiegészité feladatokat is végez, amely az alabbi

tevekenységek kozul valaszthato:

— publikacios tevékenység,
— PR tevékenység,
— didkmentori tevékenység,
— életvezetési-, palyaorientacids tanacsadas,
— 0Onkéntesek bevonasa,
— szponzorécié megteremtése,
— meghatarozott 1dokozonként olyan rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
amelyen a tehetségek lehet6séget kapnak a bemutatkozasra.
2.5.6 MIR vezeto
e Kialakitja az intézmény mindségiranyitasi rendszerét. Koordinalja az oktatdi,
vezetdi €s intézményi onértékelés feladatait.
e Iranyitja a mindségiranyitasi csoport munkajat.
e Felel a mindségiranyitasi rendszer folyamatos miikodtetéseert.
e Tervezi és koordinalja az oktatdk értékeléséhez kapcsolddo feladatokat
e Nyomon koveti a cselekvési-fejlesztési tervekben megfogalmazottak
megvaldsitasat
2.5.7 FCS vezet6
e Meghatarozza a csoporttagokkal kozosen a fejlesztend6 teriileteket
¢ Kidolgozza a fejlesztés lépéseit
e koordinalja a megvalositasi folyamatot és dokumentélja a megtortént
eseményeket.
2.5.8 Ifjusagvédelmi felelds
e Munkajat az altalanos igazgatohelyettes munkajaval végzi
e A didkok korében felmeriild problémarol az etikai szabalyok es titoktartasi
kotelezettség betartdsa mellett altalanosan tajékoztatja a vezetést és az oktatoi

testiletet.

17



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

2.6 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetéség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrél irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos

munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

2.7 Az igazgatdsag és a munkakozosseg-vezetok kapcsolata

Vezet6 az igazgatésaghol Munkak6zdsség-vezetok
Altalanos igazgatdhelyettes Human
Idegen nyelvi
Osztalyfonoki
Szakmai igazgatéhelyettes Szakmai
Matematika
Képzési igazgatohelyettes Oktatéas és mozgéaskultara
Konyvtar

18



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

2.8 Az oktatdk/dolgozok egyiittmiikodése

Az oktatoi testlilet meghatarozza az egy osztalyban tanitok és a szakmai, szaktérgyi

egylittmiikddés forumait,

a talalkozasok gyakorisagat,

egylittmiikodés eredményeinek értékelését, a kdvetkezo tablazat szerint.

a dokumentéalds formajat és

Egyiittmiikod6k ] _ N N .
) Forumai Gyakorisag Dokumentalas Ertekelés
kore
. » . o egyéni
Vezet6i megbeszélés minden hétfo feljegyzés o
megbeszélés
o munkaértekezlet, | minden honap jegyzokonyv, kovetkezd
Oktatai testulet . ' . )
megbeszélés els6 keddje, feljegyzés alkalom
egyeztetés
o o alapjan, de ) ] feladatellatast
Munkak6zdsségek megbeszélés o feljegyzés
legalabb fel kovetden
évente
Egy osztalyban | nevelési, oktatasi ) ] ] ]
] esetmegbeszélés o ] feljegyzés egy hdénap utan
oktatok problémak esetén
) . nevelési, oktatasi ) )
Egy évfolyamon megbeszéles, o ] feljegyzés, ] ]
] ] problémak esetén ' egy hdénap utan
oktatok értekezlet o jegyzOkonyv
fel évente
Egy évfolyamon ) o ) ) kompetencia
] ertekezlet fél évente feljegyzés o )
oktatok mérések utan
(1l o egyeni
Erasmus+ felel6sok megbeszélés programok el6tt feljegyzés .
megbeszélés
MTM tagok megbeszélés negyedévente feljegyzés megbeszélés
) . Oktatotestulet o
Tantargykoziség . felévente/ o o
) ) osztalyszintii beszamolok megbeszélés
projektoktatas . havonta
megbeszélés
minden kedd
. nagyszunet, . . feladatellatast
Infopercek Megbeszéles ) feljegyzés
amikor elmarad a kovetden
munkaértekezlet
MIR csoport megbeszélés negyedévente feljegyzés
. ) dokumentalas,
FCS csoport megbeszéles negyedevente

feljegyzés
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2.9 A vezetok helyettesitési rendje

2.9.1 Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé lgyek kivételével — teljes felelésséggel
az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti beszamolési kotelezettség mellett.

Tartos tavollétnek mindsitjiik a legalabb kéthetes, folyamatos tavollétet.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetOi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes egyidejii

akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitése a szakmai igazgatdhelyettes feladata.

2.9.2 A vezetd-helyettesek helyettesitése:

e az altalanos igazgatdhelyettest a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti,
e aszakmai igazgatOhelyettest az keépzési igazgatdhelyettes helyettesiti,

o Kképzési igazgatdhelyettes a szakmai igazgatdhelyettes, annak tavollétében az altalanos

igazgatohelyettes helyettesiti.

3. A gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatkérének, munkakorének

meghatérozésa

Gazdasagi iigyintézo

=  Segiti az igazgatét a feladatainak ellatasdban, egyuttal biztositja a
Szakképzési Centrum kodzott a feladatok ellatasat.

. Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

. Segiti az Tlgyintéz6t a nagy értekll targyi eszkozok leltarozasaban,
megszervezi és lebonyolitja a kis értékii eszk6zok leltarozasat. Sziikség esetén
kezdeményezi és megszervezi a targyi eszkdzok selejtezési eljarasat.

. Ellatia a munkalgyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését,

munkaligyi nyilvantartasok vezetését, kikildetéssel kapcsolatos teendéket.
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Segiti az igazgat6t feladatainak ellatadsaban, egydttal biztositja a Szakképzési

Centrum kozott a feladatok ellatasat.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

Részt vesz a nagy értéki targyi eszkozok leltarozasdban, megszervezi és
lebonyolitja a kis értéki eszkdzok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi
és megszervezi a targyi eszkdzok selejtezési eljarasat. Segiti a gazdasagi
ligyintézot.

Elldtja a munkatgyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitéset,
munkaligyi nyilvantartasok vezetését, kikildetéssel kapcsolatos teenddket a
telephely vonatkozasaban.

A turisztikai gyakorlatok lebonyolitdsdhoz a szakmai igazgatdhelyettessel,

illetve az érintett oktatokkal egyeztetve elvégzi a megrendeléseket.

4. A gazdasagi feladatokkal kapcsolatos iskolai teendéok ellatasa

Az intézményben gazdasagi szervezet nem mikodik, a gazdasagi feladatokkal kapcsolatos

iskolai teend6ket a gazdasagi ligyintéz6 és az ligyintézé latja el. Munkéjukat munkakori

leirasuk alapjan az igazgaté iranyitasa mellett végzik.
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5. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza a részletes rendet.
Az eclektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
6. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — kdzponti rendszerben az iskola
e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését, a tandrak adatait, a tantargyfelosztast és az

Orarendet.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok &ltal az adott honapban megtartott érak,
talorék, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgat6janak
vagy az igazgatohelyettesnek ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni

és irattarozni kell.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld Altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi

jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

Ev végén nyomtatasra keriil az E-Kréta napl¢ adott tanari tartalma.

Az iskoldban keletkezd Osszes irat €s azok kezelése megfelel a személyes adatok védelmérdl
¢s a kozérdekill adatok nyilvanossagarol szo616 torvény rendelkezéseinek.

A didkok és szileik adatkezelési nyilatkozatot toltenek ki, melyben hozzajarulnak/nem
jarulnak hozza az iskola okos tantermében készult felvételek, rendezvényeken készitett
fényképek, az iskola honlapjan vald megjelenésekhez és/vagy oktatasi célu felhasznalasahoz.
Az irattarolasi részletes szabalyokat az intézmény ,,Iratkezelési rendje” tartalmazza.
Kapcsolattartas a telephellyel

e minden dokumentum iktatasa a Poszeidon rendszerben torténik.
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III. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV RENDJENEK MEGHATAROZASA ES ANNAK KOZZETETELE

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a tanitasi év (szorgalmi id6)
janius 15-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasért felelés miniszter évenként
rendelkezik. A tanév helyi rendjet, programjat az oktatoi testiillet hatdrozza meg és az

intézmenyi munkatervben rogziti az érintett kozdsségek veéleményének figyelembevételével.
1.1 A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza a mikodéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket és

idopontokat:

e atanuldk felugyeletét szolgalo tigyeleti rendet,

az oktatotestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,

e atanitas nélkili munkanapok programjat és id6épontjat,

e avizsgak (osztalyozé-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, elérehozott-, érettségi-, szakmai-,
szakmai gyakorlati) rendjét,

e atanulmanyi, kulturdlis €s sportversenyek megnevezését és idopontjat,

e atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat

e abemutatd 6rék és foglalkozasok rendjét,

e anyitott napok megtartasanak rendjét és idejét,

e asziil6i értekezletek rendjét és idejét, projekthét idejét

e afogaddorak rendjét és idejét,

e az iskolaorvosi rendelés idejét,

e akonyvtari nyitvatartas rendjeét,

e az igazgato6 fogaddorainak rendjét,

e az orszagos és helyi mérések rendjét és idejét,

o didkkozgyiilés iddpontjat,

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjat.

e szakmai gyakorlatokat, dualis szakkeépzes rendjét.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal, sziildi értekezleten pedig a sziilokkel,
valamint kdzzé tesszik az intézmény honlapjan. A héazirendet, a nyitvatartas és a felligyelet

id6épontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

1.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6.00 6ratol 20.30 éraig és igény
szerint szombaton 7.00 ératdl 17.00 ordig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje hétf6tol cstitortokig 7.45 ératol 16.15 oraig, pénteken
7.45 0rétél 14.30 6raig, szombaton 8.00 — 17.00-ig tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi szlnetek alatt, valamint a vasarnapi nyitvatartds csak az igazgatd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi szlinetekben az esti oktatas szamara tart nyitva, amely alatt az

iskolavezetés ligyeletet tart.

1.3 A tanitasi napok rendje

A szakképzési alapfeladat elladtdsa az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
0sszhangban lev6 orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi id6 a nappali tagozaton (a kotelezé Orarend szerinti tanitasi oOrak
idGtartama) 8.00-t0l 16.00-ig tart. A valasztott tanordkat 17.00 oraig be kell fejezni. A
tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8.00 orakor kezdddik. A
tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak az oktatdi testilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd
helyettesek tehetnek. A tanitasi orék tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az esti oktatas oOrai a héet két napjan delutan 16.00 oratol és szombaton 8.00 0ratol vannak,

esetenként az 6rarend szerinti éraszamokkal.
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1.3.2 Az 6rakozi szlinetek rendje

Az orakozi sziinetek idotartama: 10-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek, legkisebb id6tartama 10 perc. Minden sziinet ideje alatt - a
tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

Az gyeletes reggel 7.50 6ratol 8.00 o6réig.

Dupla 6rék az igazgatd engedelyével - az Orakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de az

oktatd koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
1.3.3 Az intezményi fellgyelet rendszabélyai

Az orarend szerinti kdtelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra
a tanorat vagy a foglalkozést tartd oktatd felligyel. Az o6rakodzi szunetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
ugyeletes oktatok latjak el a nappali rendszerti oktatas ideje alatt.

Az iskola évente részletes Ugyeleti rendet hataroz meg az orarend és a tanév helyi
rendjében rogzitett rendezvények fliggvényében. Az lgyeleti rend elkészitéséért az igazgatd
altal megbizott személy a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére
Kijelolt oktato felelds az tigyeleti terlilet (emeleti szint) rendjének megtartasaért, a felligyelet
ellatasaért.

Az Ugyeletesek beosztasat az ugyeletei rend hatdrozza meg.

Az iskolaban az tigyeleti id6 7.50 és 14.30 6ra kozott is tart a beosztott oktatok részére.

A rend fenntartasat iskoladr és katona oktato is segiti.

A munkatervben rogzitett iskolai Unnepélyeken és rendezvényeken a tanuldk feligyeletét

az oktatdi testilet minden tagjanak jelenlétével biztositjuk.

1.4 Az intézmény munkarendje

1.4.1 A vezet6k intézményben valo tartéozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje €s helyettesei heti beosztas alapjan 1atjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeldli ki az lgyeleti feladatokat ellaté személyt.

A tanitasi sziinetekben felelds vezetd az igazgatd beosztasa szerint tartdzkodik az

intézményben.
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1.4.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgatd késziti el az alkalmazottnak. Minden alkalmazottnak és tanuldnak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az NMSZC altal megbizott személyek tartjak.

A napi kotelez6 munkaid6: altalaban 8 oéra.
A takaritok munkaideje heti 6 ora.

1.4.3 Az oktatdk munkarendije

Az oktatok jogait eés Kkotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A szakképzb
intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint az igazgato
altal meghatarozott, egyéb feladatokbol all. A munkabeosztasok 6sszeéallitasanal alapelv az
intézmeény zavartalan feladatellatasa és az oktatdt egyenletes terhelése.

Jogszabalyi hattér:

(1) Az oktatd — a szakképzO intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidékere nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szdmitani-

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot
szézalékban a foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatissal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidd fennmarado részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos

és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatdé havi tizenhat foglalkozasnal

tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tott munkakorbe tartozo feladatot
és a tartdsan tavolléve oktatd helyettesitését az oktatd kilén megallapodassal lathatja el.

Kilon megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a, pontjaban

meghatdrozott id6keretet meghalad6 foglalkozasok ellatasara is.

Munkakori feladatként ellatja a nevel-oktatd munkaval, a tanuldkkal, a tanuldk
felugyeletével a szakképzési alapfeladat ellatdsaval 6sszefliggd feladatokat, valamint azokat

az intézmény mitkodésével osszefliggd feladatokat, melyek igénylik az oktatok szakértelmét.
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Az intézmény zavartalan feladatellatadsa érdekében szakképzési torvény és a vegrehajtasi
rendelete alapjdn meghatarozott mértékig tobbletfeladatokat lathat el, ezért helyettesitéssel
bizhatd meg.

Az oktatok éves munkaidOkerete 792 ora (heti 22 o6ra) osztalyfonok esetén 756 ora (heti 21
ora). Ennck teljesitéséért a munkaidészerzodésben meghatarozott fizetés illeti meg. A
tobbletfeladat (tuldra) ellataséért tobbletjuttatds jar, melynek elszdmoldsa negyedévente
torténik.

Az oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a kepzési
igazgatohelyettes allapitja meg - az igazgatd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd és ¢ engedélyezi. Az oktato koteles a tanitdsi orja illetve a tanitas
nélkiili munkanap programjanak kezdete el6tt legkésébb 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli Ugyeletet ellato oktatonak az tgyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

Az oktatoknak a munkabol valo tervezett tdvolmaradasat el6zetesen - legkésébb a
tavolmaradast megel6zé6 napon reggel 8.00 6réig - jelentenie kell, hogy feladatanak
ellataséardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilése érdekében az oktatot hidnyzédsa esetén - lehetéség szerint - szakszeriien kell

helyettesiteni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tovabbhaladéshoz sziikséges informécidkat a
nevelési igazgatohelyettesnek kell atadni. A rendkivili tavolmaradést legkésébb az adott
munkanapon az els6 tanitasi ora megkezdése el6tt negyeddréval jelezni kell az

intézményvezetonek.

Az oktatd szamara a kotelez oraszamon feliili, egyéb feladatokra vonatkozd megbizast
vagy kijelolést az igazgatdo adja. A megbizasok soran figyelembe kell venni az oktatd
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

1.4.4 A nem oktatd munkakdériiek munkarendje

Az intézmény egyeb alkalmazottai munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az
igazgatd allapitja meg. A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény

feladatainak zokkendémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol az oktatoknal leirtaknak megfeleléen értesiteniiik kell az igazgatot.
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Az egyéb alkalmazottak helyettesitési rendje:

— gazdasagi felelés ==> tigyviteli ligyintéz0

— lgyviteli tigyintéz6 =—> gazdasagi felelOs

— iskolatitkir = intézményi ligyintézd

— intézményi ligyint€éz6 —— iskolatitkar

— karbantart6 ==> oktatas technikus

— informatikai munkatars ==> oktatas technikus

— oktatas technikus ==> intézményi iigyintéz6 vagy a centrum informatikusa
— takarito —=—=> takarito.

1.4.5 A tanuldék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hézirend szabdlyait az oktatoi testlllet - az igazgatod elSterjesztése utan - az érintett
kozosségek veleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a szakmai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, az intézmény

alkalmazottjaira és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

1.4.6 Portaszolgalat és takaritas

A portaszolgalatot a kiilsé szolgaltatdo biztositja, az igazgatd kérését és utasitasait

figyelembe véve.
2. A szakképzesi alapfeladatellatas
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

2.1 Az ellendrzés célja

A munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a szakmai

munka hatékonysaganak fokozésa.

e Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo
szakképz6 — nevel6 — oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Segitse a vezet6i iranyitdst, a dontések eldkészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai, mitkodését.

e Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.
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2.2 A szakkepzési alapfeladatellatds belsé ellenérzésével szemben tamasztott

kdvetelmények

e fogja at a szakma egészét,

e segitse el valamennyi szakmai munka emelked6 szinvonall ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktatd &ltal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minel jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes szakmai munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a szildi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a szakképzes valamennyi szerepl6jének megfelelé modszer megtalalasat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjon a megeldzd szerepe.

2.3 A szakképzési alapfeladatellatasnak f6 teriiletei

e A szakmai feladatok végrehajtasa, projektek megvalositasanak ellenérzése.
e A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, az oktatok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata.
e A munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez, az oktatok
szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalata.
e Tanorai munka:
— atanitds mindsége,
— atan6ra eredményessége,
— a tanulok tudasanak, képességének (rendszeres) mérése, magatartdsanak és
szorgalmanak értékelése, trendvizsgalat
— tanar-diak kapcsolat,
— kozosségalakitas-, fejlesztés.
— projektoktatas és tantargykoziség megvalositasa
e A tandran kivili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgalata,
e Adminisztracids tevékenység:
— hatarid6k pontos betartésa,
— aKréta adminisztracios rendszer folyamatos, szabalyszer( vezetése,
— aszakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, konyvtar

berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
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— a tantervi kovetelmények szerinti taneszk6zok, audiovizudlis és digitalis
eszkozok megléte, azok hasznalata, kihasznaltsaga, szakszerli tarolasuk

biztositasdnak megoldésa, szervizellatas.

2.4 Az ellendrzésre jogosultak kore

Az oktatdi munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgato: minden terlleten,

az igazgatohelyettesek a munkakori leirasuknak megfeleld teriileteken,
a munkakdzdsseg-vezetok: szakteriiletiiknek megfeleléen,

az osztalyfonokok: sajat osztalyukon beliil,

az igazgat6 altal megbizott szakért6: a megbizasban szerepl6 tigyben,

az oktatoi testulet tagjai — kilon felkérés és megbizas esetén.

2.5 Az ellenorzés formai

Tanorék, szakmai gyakorlatok, tandran kivuli foglalkozasok latogatésa,
frasos dokumentumok vizsgalata és elemzése,

Tanuldi munkak vizsgalata és elemzése,

Beszamoltatas sz6ban vagy irasban,

Felmérések, tesztek, vizsgalatok

2.6 Az alkalmazottak ellendrzése

Kiterjed:

feladatuk szakszer ellatasara
munkaid6é, munkarend betartasara

az oktatastechnikus és karbantart6 esetében munkanaplénak rendszeres vezetése
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2.6 Az ellenérzési iitemterv — MIR szerint

e A szakmai munka bels6 ellenérzése kiterjed a tanitasi 6rakra és a tanitasi 6rakon Kivili
mas foglalkozasokra is. A belsé ellendrzés megszervezéséért ¢€s hatékony

miikodtetéséért az igazgatod a felelds.

e Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy tanévre elkészitendd

ellendrzési terv tartalmazza

e Az cllendrzési itemtervet az iskola igazgatdja késziti el, bevonva az

igazgatohelyetteseket és a MIR csoport tagjait.
e Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

2.7 Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, szilkseég esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat az oktatoi testileti értekezleten
kell 6sszegezni és értékelni.

A feltart hidnyossagokat és a megismert kedvezd tapasztalatokat is értékelni kell. Az
ellendrzést értékeld megbeszélésen ra kell mutatni a hibak és a mulasztdsok jellegére,
rendszerbeli okaira, az el6idéz6 koriilményekre és a felelés személyekre.

A megéllapitott hidnyossadgok megszintetésére, a megéallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevekenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az ellendrzott kolléga onfejlesztési tervet készit.

Az értékeld megbeszélést kovetden a sziikséges szdbeli vagy irasbeli intézkedéseket a
felel6s vezetd-helyettes koteles megtenni.

A belso ellenérzések iitemezését — amely Kiterjed minden alkalmazottra —, az éves és 3
éves ellendrzési terv tartalmazza.

A tervek megvaldsitasanak koordindldsaban az iskolai fejlesztd csoport tagjai is
kozremiikddnek elsdsorban az intézmény esetében.

3. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel.

Az intézménybe érkez6 sziiloket, hivatalos személyeket és mas vendégeket a portas
fogadja. Miutan a portas tajéekozodott jovetelik céljardl, a keresett személyhez — igazgatohoz,
igazgatohelyettesekhez, a tanarokhoz — kiséri ket, vagy telefonon értesiti a vendéglatot.

Ha varakozasra van szilikség, a varakozasi idot a vendégek az iskola auldjaban tolthetik el.
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Az intézmény didkjai az eépuletben vendégeket nem fogadhatnak.
4, A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a

vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezet6je és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

Az igazgatésag a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos

munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

A kibdvitett intézményvezetés az igazgaton ¢és a helyetteseken, kiviil ugynevezett
kozépvezetokbol all. A kdzépvezetdk a szakmai munkako6zosségek vezetdi. A kozépvezetdk
az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelked6 jelentéségli Ugyben az igazgatdénak. Az igazgatosag félévenként beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az oktatoi testiiletnek.

A kibévitett intézményvezetés konzultativ testllet: dontés-elokészit6, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az intézményvezeté az NVSZC Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatdnak, valamint a
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
megfeleléen, a szolgalati utak betartasaval tartja a kapcsolatot. A duélis partnerekkel a
kdzvetlen kapcsolatot az igazgaton tal a szakmai igazgatohelyettes és a képzési

igazgatohelyettes tartja. A megbeszélésiikrdl feljegyzést készit, amelyet iktat.

5. Az oktatoi szakmai munkakdzosségei

5.1 A munkako6zosségek célja

Az azonos miiveltségi vagy szakmai teriileten tevékenykedd oktatok a k6zos mindségi €s
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai
munkakdzdsségeket hoznak létre.

A munkakozosségeket  kozvetlenil a  munkakdzOsség-vezetok —iranyitjak. A
munkakdz0sség-vezetot az igazgatd bizza meg 5 évre. A meghizas barmikor visszavonhato.

Feliigyeletiik a munkamegosztasnak megfelelden az iskolavezetés hataskorébe tartozik.
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5.2 A szakmai munkako6zosseg feladatali

A munkakdzosség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktatd munkat,

szervezi az oktatok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdé oktatok és az draadok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét,

Osszeéllitja a vizsgak (érettsegi-, szakmai gyakorlati-, kiilénbozeti-, osztalyozé-, javito-
, helyi) feladatait és tételsorait és azok javitokulcsait.

Kiirja és lebonyolitja az intézményi palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi az oktatdi testllet altal 4truhazott feladatokat,

részt vesz az intézmény mérési, értékelési rendszerének kidolgozasaban,
mukodtetésében,

részt vesz a tantargyfelosztas el6készitésében, és a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok
szervezésében.

erdsitik a projektoktatds megvaldsitasat és a tantargykoziség lehetdségét folyamatosan

bovitik

5.3 A munkak0z0sség-vezetok jogai és feladatai

iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelések a szakmai munkaért,
munkakdzosségi tlést hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakdzosség tagjainak a képzési
programokhoz igazod6 tanmeneteit,

ellendrzik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, a terv szerinti elorehaladast és
annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatd
felé,

Osszedllitjdk a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

beszamolnak az oktatoi testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesznek, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok

jutalmazésara, kitiintetésere.
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6. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, munkavegzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része szakmai munkat
végz6 oktato, a tobbi dolgozé egyéb alkalmazott.

Az oktatdtestilet tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort bet6lté alkalmazottja.

Az oktatétestllet hatdrozza meg az intézmény tartalmi munkajat.

6.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai es kotelezettségei

Az oktatoi testulet tanacshozo, dontéshozo szerv. Az alkalmazottak kotelezettségeit, a

2012. évi I. torvény 52. 8-a, a Munka torvénykonyvérdl.

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

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kodzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkaviszonyban all6
minden személyt és kodzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 16)

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

6.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsanak rendje

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi

ilések, gytlések.
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7. A tanuldi kdzosség és kapcsolattartasanak rendje

7.1 Az osztélykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbsegében azonos orarend szerint egyditt tanulo diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykdzosség élén nappali rendszeri képzésben oktatd vezetOként az osztalyfonok all.
Esti oktatas esetén az osztalyfénoki feladatot nem oktato is ellathatja.

Az osztalyfonokot az altalanos igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkak6zosség-
vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult - az
osztalykozosségben tapasztalt problémédk megoldasara - az osztalyban tanitd oktatok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi
orékon, melyeknek eredmeényessege érdekében sziikségesebb a kisebb tanuldlétszam indokolt
pl. (idegen nyelvi oOrak, informatikai jellegii, szakmai gyakorlati tantargyak). A
tanulécsoportok bontasat a jogszabaly vagy a tantargy sajatos jellege indokolja.

7.2 Diakkorok

Az intezmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a diakok végzik. Az intézmény a Szakma
program szakmai programjainak megfelel6 diakkori tevékenységeket tamogatja. Az a diakkor,
amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyljt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kervénynek tartalmaznia kell:

o adiadkkor celjat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

e az intézményben tartdzkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény),

e a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.
Az igazgato a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola

éplletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodo diakkoroket altalanos

igazgatdhelyettes tartja nyilvan.
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7.3 A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
diakkozgytlilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal Kkell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a diakonkormanyzat dontése alapjan
- a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyllésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszdmolnak az
eléz6 didkkozgylilés ota eltelt idOszak munkdjarol, a tanuldéi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanulok keérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat
képviseldihez és az iskola igazgatdsagahoz, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belil valaszt kell adnia. Rendkivili
diakkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorméanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatoja

kezdeményezi.

7.4 A didkdnkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a  didkkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érint6 tigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-&nak képviselete biztositva
van. A didkonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelGtestiilet altal
jovahagyott - szervezeti és mitkodési rendje az intézményi SZMSZ fuggelékében talalhato.

Az osztalykdzosségek a diakdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatdnak vezetdségébe. A tanuldkozosségek ily modon
onmaguk diakképviseletérél dontenek.

Az iskolak teljes tanulokdzosségének érdekképviseletet a valasztott Iskolai Diakbizottsag
(ISDB) latja el Az ISDB tagjai alkotjak az iskolai didkonkorményzat vezetOségét, rajtuk

keresztil gyakorolja jogat.
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7.5 A didkdnkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezesi és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e penzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

o sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,

e amilkodéshez biztositott anyagi eszk0z0k felhasznaléséara,

e egy tanitas nélkili munkanap programjara,

o tajekoztatasi rendszerének (iskolaradid, iskolaujsag) létrehozasara és miikodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

7.6 A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miitkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

7.7 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A didkdnkorméanyzat munkajat a tanuldk altal felkért és az igazgatd altal megbizott oktatd
segiti, aki - a diakonkormanyzat meghbizasa alapjan - eljarhatnak az IDB képviseletében.

A didkdnkormanyzatot képviseld oktato, illetve a didkkildottek folyamatos kapcsolatot
tartanak az intézmeny igazgatdjaval.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozossegét az oktatdtestileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztaly diakbizottsaganak képviseldje jarhat
el az osztalykozosseg problemainak megoldasaban.

A tanulok egyeni gondjaikkal, valamint kéreseikkel kozvetlendl is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az igazgatd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az
adott tanév igazgatoi fogadodrajat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az idépont kozzététele az osztalyfonok feladata, de kozzétessziik az iskola honlapjan is.
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7.8 Eljarasrend a Kortarssegito program miikodéséhez

1. Altalanos rendelkezések és jogszabalyi hattér

1.1. Jelen eljarésrend szabalyozza az Eurdpai Unié tdmogatasédval megvaldsulo Ifjusagi
kortarssegité projekt keretében létrehozott ,,Lampas csoport” felépitését, feladatait és

miikddési mechanizmusait az intézményben.

1.2. A program elsédleges célja az inkluziv nevelés és a tarsadalmi befogadas erésitése, a

kiilonleges banasmoédot igényld (SNI, BTMN), hatranyos helyzetli, vagy beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 gyermekek/tanulok hatékony integracioja és egyéni fejlesztése az
europai oktatasi irdnyelvekkel 6sszhangban.

Fo célok:

. az iskolatarsak, ezaltal az iskolakdzosség segitése onkéntesen

beilleszkedés tamogatasa,

. kortars kapcsolatok mindségének javitasa,

. kdzosségépités,

. intézményhez valo kotddés/elkdtelezddés novelése,

. tanulmanyi eredmények javitasa,

. didkok megtartéasa, tanulmanyok befejezésének tamogatésa,
. kapcsolatteremtési, szocialis készségek fejlesztése,

. Onbecsulés fejlesztése,

mentalis egészség, reziliencia javitasa.
2. A ,,Lampas csoport” szervezeti felépitése és tagjai
2.1. A ,,Lampas csoport” egy intézményi belsé szakmai munkacsoport (team), amely az

inkluziv feladatok koordinalasaért felelos.

2.2. A csoport allandé tagjai:

Projektkoordinator / Teamvezetd: Az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki
a projekt adminisztrativ és szakmai vezeteseert felel.

Szakértok és fejlesztok: Gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus, intézményi
pszicholdgus vagy szocialis segito.

Erintett pedagogusok: Azok az osztalyfénokok, oktatok, akiknek a
csoportjaban/osztalyaban a projektbe bevont gyermekek tanulnak.

3. Feladat- és hataskorok
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3.1. A csoport altalanos feladatai:

o felismerik a lemorzsolddasi kockazatra utald jeleket,

e meghallgatjak diaktarsaikat,

e segitik az 0j tanuldk beilleszkedését.

e szerepet vallalnak a tanuldi k6zéssegek formalasaban,,

e aktivan részt vesznek az iskolai események (pl. beiratkozas, nyilt nap, gdlyanap)

lebonyolitasaban.

e tematikus osztalyfonoki orakat is tarthatnak, részt vehetnek prevencids programokban,

kiilondsen a korai iskolaelhagyas megeldzését célzd tevékenységekben

e jelzik azz elmaganyosodas, gyakori hianyzas, a bullying, a Kirekesztés és a zaklatas
kiilonb6z6 formait — legyen sz0 iskolai, péarkapcsolati, csaladi vagy online
bantalmazasrol —, a folyamatos és Kirivo tanar-diak konfliktust, illetve a

szenvedélybetegségek vagy az dnkarositas gyanujat.

e Nem tartozik a feladatok kozé a tanulmanyi korrepetalas, a sziilovel vagy civil

szervezettel valo kapcsolattartas.

5. A mentortanar feladatai

e tamogatja, motivalja, felkésziti a kortarssegitoket

e a jelzett esetek kapcsan kommunikal az érintett osztalyfonokkel, mentalhigiénés
tanarral, ifjasagvédelmi feleldssel, iskolapszichologussal, szocidlis segitovel, 1épéseket

tesz az ellato rendszer iranyaba
e talalkozot szervez a kortarssegitoknek heti rendszerességgel

e kapcsolatot tart mas mentortanarokkal

4. A miikodés eljarasrendje (A mindennapi miikodés folyamata)

4.2. Team-ulések gyakorisdga: A munkacsoport rendes Uléseit havonta legalabb egy
alkalommal tartja. Rendkivuli lés hivhato 6ssze, ha egy gyermek integracioja soran azonnali
beavatkozast igényld probléma 1ép fel.
4.3. Egyiittmiikodés a sziilokkel: A gyermek bevonasahoz a sziilé irasbeli hozzajarulasa
szlikséges. A munkacsoport negyedévente szemelyes vagy online konzultaciot biztosit a

sziilonek a gyermek elérehaladasarol.
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4.4. Esetmegbeszélések: A nevelési/tanitasi év soran legalabb [Szam] alkalommal dedikalt
esetmegbeszélést kell tartani a nehezen integralhaté gyermekek egyéni eseteinek elemzésére,
kiils6 szakérté bevonasaval.

5. Dokumentacio es nyilvanossag (EU-s kotelezettségek)

5.1. A gyermekek egyéni fejlodési naploit és a projekt egyéb szakmai dokumentumait a
mindenkori adatvédelmi szabalyoknak (GDPR) megfeleléen, elzartan kell tarolni.
5.2. Az uniés palyazati eldirdsoknak megfelelden az intézmény koteles biztositani a
nyilvanossagot (pl. az intézmény honlapjan, hirdetétablajan megjelentetni a projekt logdjat és
az elért eredményeket).

6. Zaro rendelkezések

6.1. Jelen eljarasrend az SZMSZ jovahagyasaval 1ép hatalyba, és a kortars segité palyazat
fenntartési id6szakanak végéig érvényes.
6.2. Az eljarasrendben nem szabalyozott kérdésekben a hatdlyos Szakképzési Torvény, a

hatalyos Kéznevelési Torvény, valamint a projekt Tamogatasi Szerz6dése az iranyadd

7.9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.9.1 A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késesek egyseges elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a héazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild (nagykort didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

7.10 A tanul6 fegyelmi és kartéritési felelossége
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A fegyelmi tugyeket a 2019. évi LXXX tOrveny 65. §-a és a 12/2020. (1I. 7.) Kormanyrendelet
196-212. 8 alapjan kell lefolytatni.

Ha a tanulo kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli

hatarozatban fegyelmi biintetésben részesiil.
A biintetés lehet:

megrovas,

kedvezmények csokkentése vagy megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe vagy koznevelési
intézménybe,

kizéras a szakképzd intézménybdl.

Az els6foka hatarozatban fellebbezésnek van helye

az eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont, egyszeri szavazattébbséggel,
fegyelmi eljaras a meginditastol szamitott, 30 napon beltl — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tajékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag tagjai: a fegyelmi bizottsag elntke (altalanos igazgatohelyettes),
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, a fegyelmi vétséget elkovetd tanuld
osztalyfonoke

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelessegszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébkent indokolja, targyalast kell tartani. Egyéb esetben a meghallgatas
elég a tényallas tisztdzasahoz.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, gondviseldje
(gondvisel6i), nagykort tanuld esetében sziilje (sziilei) a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi eljaras helyrdl és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyet
tajékoztatni kell!

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készil, amelyet

a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen belili sorszamat.

7.10.1 A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A szabalyok a szakképzési torvény és a végrehajtasi rendelet alapjan keriiltek meghatérozasra.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kzo6tti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmeény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a serelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 oktato irnak ala

e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

e az ecgyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Ha kiskoru tanuld veszélyeztetettsége az eljaras alatt felmerll, akkor a csalad- és
gyermekvédelmi szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is szdlni kell.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

7.11 Oktatés &gazat: palyaalkalmassagi megfelelés szabalyai
A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum okleveles
ovodai neveld képzésének szakmai programjahoz az aldbbiakban taldlhaté a kiegészitett,

hivatalos leirés.

Palyaalkalmassagi és bemeneti mérés az okleveles 6vodai nevel6 képzésben

Az okleveles 6vodai neveld képzésre torténd felvétel feltétele egy komplex bemeneti sziirés
és a péalyaalkalmassagi vizsga sikeres teljesitése. A kivalasztasi folyamat soran kiemelt
figyelmet forditunk a jelentkez6é szakmahoz kapcsolodd készségeinek, személyiségbeli
képességeinek feltérképezésére. Vizsgaljuk a gyermekekhez valé empatikus viszonyulast, a
pedagdgiai munkahoz elengedhetetlen turelmet, a tartés odafigyelést és a kreativ
tevékenységek alapjat képezd kéziigyességet. A végsd dontés sordn a gyakorlati vizsgak
eredménye mellett figyelembe vesszik a tanulé tanulmanyi eredményeit, valamint a
szaktanarok szakmai véleményét és ajanlasat is.

A palyaalkalmassagi vizsga harom kotelez6 gyakorlati terliletet foglal magaban:

beszédalkalmassagi, testi alkalmassagi és ének-zene alkalmassagi mérést.

1. Beszeédalkalmassagi vizsga
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A mérés célja a tiszta, jol érthetd, mintaértékli beszédkészség ¢és a kommunikacios

alkalmassag ellendrzése.

A vizsga tartalma és kovetelménye:
Egy szabadon valasztott, kb. 10-15 soros prozai széveg (pl. mese, novella
részlete) felolvasasa felkésziilés utan.
Egy helyben kapott, ismeretlen szoveg hangos olvasdsa (érté olvasas és
hangsulyozés vizsgalata).
Révid, kotetlen beszélgetés a felvételi bizottsaggal a jelentkezé motivacidirdl
(spontan beszéd kifejezdereje).
Kizar6 okok: Sulyos beszédhiba (pl. er6s hadaras, dadogas, nehezen érthetd
poszeség), a hangszalagok kronikus elvaltozasa miatti tartds rekedtség, vagy a mintaértékii

beszédre vald képtelenség.

2. Testi alkalmassagi vizsga
A mérés célja annak megallapitdsa, hogy a jelentkezd fizikai alloképessége,
mozgaskoordinacidja és altalanos egéeszségi allapota alkalmas-e az dvodapedagogiai munka
fizikai kihivasaira (pl. jatékok, sportfoglalkozasok vezetése, gyermekek biztonsagos kisérése).
A vizsga tartalma és kovetelménye:
Gimnasztika és koordinacid: Alapvet6 mozgasformak végrehajtasa (jarasok,
futdsok, torzs- és végtaggyakorlatok utanzas utan).
Alloképesség és egyensuly: Koordinacids készség, ritmusérzék —és
egyensulyérzék felmérése egyszerii sporteszkozokkel (pl. labdavezetés, padon jaras).
Kizar6 okok: Olyan mozgasszervi, neuroldgiai vagy kronikus megbetegedés, amely
akadalyozza a folyamatos fizikai aktivitast, vagy veszélyezteti a gyermekek feligyeletét és

biztonsagat. (A vizsgara sportfelszerelés kotelezo).

3. Enek-zene alkalmassagi vizsga
A mérés célja a zenei hallas, a ritmusérzék és a tiszta énekhang (mintakévetd éneklés)
meglétének ellendrzése. Hangszeres tudas nem kotelezd feltétel, de eldnyt jelent.

A vizsga tartalma és kovetelménye:

Stilisztikailag és hangfajilag kiilonb6z6, szabadon valasztott 10-15 népdal
vagy gyermekdal emlékezetbdl torténd tiszta éneklése szoveggel (a bizottsag altal megadott
kezddhangrol).

Zenei hallas: Rovid, egyszerti dallamfordulatok (3-5 hangbdl all6 motivumok)

visszaéneklése ,,1a” szotaggal vagy dudolva, hangmagassag-kulonbségek felismerése.
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Ritmusérzék: Elhangzott rovid ritmusképletek pontos tapsolasa vagy lelépése

(ritmustaps utanzésa).
Kizar6 okok: Teljes zenei hallashiany (orvosi értelemben vett botfiiliiség), a tiszta
intonacidra (hangmagassag eltalalasara) valo teljes képtelenség, vagy a ritmus és az ltem

teljes tévesztése.

Ertékelési rendszer és dontéshozatal

A felvételi eljaras komplex értékeléssel zarul. A vizsgdzd teljesitményét a szakmai

munkakdzosség és a felvételi bizottsag dsszesitve értékeli:

Gyakorlati alkalmassag: A harom gyakorlati vizsgarész mindegyikén Kkilén-kilén
walkalmas” mindsitést kell szerezni.

Szakmai és tanulmanyi hattér: A rangsor kialakitasanal a hozott tanulmanyi
eredmények, a szaktandrok irasbeli vagy szobeli véleménye, valamint a személyes attitidok

(tirelem, kézligyesség, empatia) megléte dontenek.

8. A sziil6i kozosség, képzési tanacs kapcsolattartas

8.1 A képzési tanacs — sziil6i munkak6zosség
A szakképz6 intézményekben:
e atanuldk jogainak és kotelezettségik teljesitése érdekében,
e anevel6-oktatd munka tanusitésara,
e az oktatoi teriilet egyiittmikodésének elémozditasdra és a helyr kozdsségek
érdekeinek védelmére hozhatd létre. A teriilet a szakképzé intézmény munkajat

érintd kérdésekben véleményezd €s javaslattevo szerepet tolt be.

e asziilok képviseldi,

e atanulok képviseldi (DOK tagok),

e oktatoi testilet tagjai (azonos szdmba — valasztas atjan)
Delegélhat képvisel6t

e a fenntartd,

Oonkormanyzat,

gazdasagi kamara,

egyhazi jogi személy,

civil szervezet.
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Véleményezési €s javaslattevd jogkdre kiterjed:
e az SZMSZ,
e ahazirend,
e beiskolazas,
e szakmai gyakorlat szervezése/ dudlis szakképzés szakmai feladataira.

8.2 A sziiloi kozosséggel vald kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a didkkdzosséget vezetd osztalyfonok tart
kdzvetlen kapcsolatot.

A sziil6éi szervezet- a képzési tandcs intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szll6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Kképzési tanacs (sziilléi munkakozosség) az igazgatd a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb kétszer tdjékoztatja, ahol értékeli az intézmény munkajat
és feladatait, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A képzési tanacs elnotke (sziildi munkakozosség elnoke) kdzvetlen kapcsolatot tart az
altalanos igazgatohelyettessel.

A jelen SZMSZ a sziil6i munkakozosség részére a kovetkezo jogokat biztositja:

VVéleményezési joga van:

— aSzervezeti és Miikddési Szabalyzatnak,
— hazirend,

— szakmai program.

8.3 A sziil6k tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
irasbeli tajékoztatasra a Kréta feliletét hasznaljuk.
8.3.1 A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben
rogzitett idopontokban rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziilo1 értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktatd-nevel6 0j pedagogusokat is. A félév utani sziil6i értekezleten
az els6 félév értékelése, illetve a masodik félév feladatainak meghatarozésa torténik.

RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok és a képzési

tanacs képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

rr.r

8.3.2 A sziiloi fogadoorak rendje
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Az intézmény oktatoi a sziil6i fogaddéorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
szllok szamara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idOpontl, rendes sziiléi fogadoodrat tart. A
tanulmanyaiban jelent6sen visszaesé tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogadddrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil szeretne talalkozni
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban egyeztetett iddpontban teheti azt meg.

Az igazgato6 fogaddoraja: szerda 15.00. (bejelentkezés alapjan).

8.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos Kréta
rendszerben. Irasban értesitjilk a tanulé szileit gyermekik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérél. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd

eseményeirdl €s a szlikséges aktualis informéciokrol is.

9. Az egyes feladat- és jogkdrok atadasa

Az oktatoi testilet a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi - a bizottsagok, az osztalykdzossegek oktatdi és a szakmai
munkakdzosségek vezetdi - beszamolési kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek.

A beszamolasra a feladat ellatasat kovetd munkaértekezleten keril sor.

9.1 Az oktatdi testllet altal l1étrehozott bizottsagok

Az oktatdk - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagokat hozza

létre tagjaibol.

Fegyelmi bizottsag, melynek feladata:
e ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata

e az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
e az altalanos igazgatohelyettes,
e az ¢rintett tanuld osztalyfonoke,

e egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen oktato,
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e egy, atanuld altal felkért oktato,

e a didkonkorményzat képviseldje.

9.2 Az osztalykdzosségek oktato testlleti megitélése

Az oktatotestilet a felévi és az év végi osztalyozo értekezleten gyakorolhaté dontési
jogkorét atruhazza az osztalyban tanitd oktatok és képzohelyi szakemberek ertekezletére.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén Kivul az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak ertékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett

kozosséggel kdzvetlendl foglalkozo oktatokra és képzéhelyi szakoktatokra ruhazza at.

Az oktatétestilet felé valo beszamolasi kotelezettseg az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a
felel6s helyettes tudtaval - Ugynevezett oktatdi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az

osztaly oktatoinak jelen kell lennik.

9.3 Az oktatdtestilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testlilet torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai munkak6zosségre
ruhazza at az alabbi jogkdoreit:

e aszakmai program képzési programjanak kidolgozasa,

o projektoktatas tanulmanyok meghatarozasa,

e ataneszk0zok, tankdnyvek kivalasztésa,

e tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e aszakmai munkak6zdsség-vezeté munkajanak véleményezése.

10. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, a szakmai gyakorlatok biztositasa, valamint a tovabbtanulas egyetemekkel
az okleveles technikus képzés miatt és a palyavalasztds érdekében és egyéb Ugyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A vezetk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6é szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottjaival - meghivas vagy egyéb értesites alapjan. A kapcsolattartas formai és
modjai:

o értekezletek, eseti megbeszélések,

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvetel,

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos Uigyintézés levélben vagy telefonon,
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a szakmai gyakorlohelyek latogatasa,

egyeztetd targyalason valo részvétel.

10.1. Rendszeres Kiilsé kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban hivatalbdl az igazgaté és - munkamegosztasuk alapjan -

kdzvetlen munkatarsai, a didkmozgalmat segitd tanar képviseli.

10.2. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld iranyitasa érdekében:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal,

NoOgrad Varmegyei Szakképzési Centrum,

a megyei és a varosi énkormanyzattal,

a megye kozoktatasi, szakképzési és felséfoku oktatasi intézményeivel,
a POK-kal,

az OH Eszak-magyarorszagi Regionalis lgazgatosagaval,

a Nemzeti Munkaugyi Hivatallal.

Az eredményes szakképzi-oktato-nevels munka érdekében:

a kollégiumokkal,

az NVSZC tagintézményeivel,

a Tempus Kozalapitvannyal,

az Uj Nemzedék Kozponttal,

az E6tvos Lorand Tudomanyegyetemmel (palyazati partner),
Eszterhazy Kéaroly Egyetem

BGE - okleveles technikusi képzések

EKKE — okleveles technikusi képzés

az egészségligyi- es szocialis kdzponttal,

ELTE, Obudai Egyetem, Debreceni Egyetem, Tokaj Hegyalja Egyetem
Neumann Janos Egyetem,

a tanulok lakohelye szerint illetékes dnkormanyzatokkal,

az iskolaorvosi szolgalattal,

a varosi renddrséggel,

a SITl-vel,

a varos kozmiivelddési intézményeivel,

a torténelmi egyhazakkal,
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gyermekjoléti szolgalattal,

a Magyar Voroskereszt helyi szervezetével,

A megfelelo szinvonalu szakmai képzés érdekében:

e agyakorlati munkahelyeket biztosit6 munkaltatokkal,

e a No&grad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e avarosi és megyei munkatigyi kdzponttal,

e az iskolaorvosi szolgalattal,

e az ANTSZ-szel,

o afejlesztési tamogatést nyujtdé gazdalkodd szervezetekkel,

e adualis képzobhelyi partnereinkkel.

Az adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettsege teljesitése érdekében:

e a Kozponti Statisztikai Hivatal Eszak-Magyarorszagi Regionalis Igazgatdsagaval,
e amegyei egészségbiztositasi pénztarral,

e amegyei nyugdijbiztositasi igazgatosaggal,

e atanuldk lakdhelye szerint illetékes 6nkormanyzatokkal,

o SZIR, Kréta rendszerrel, Szakképzési Centrum

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
11.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak dapoldsa, ezek fejlesztése ¢és bOvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének meglrzése az alkalmazotti és tanulokozdsség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezeése és megtartadsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoméanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi elet formalasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljék, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
11.2 Nemzeti Unnepélyek

Az oktatoi testulet dontése és a jogszabaly alapjan intézményi szintii (innepeélyt tartunk az
alabbi nemzeti iinnepek és a tanév rendjében rogzitett emléknapok alkalmabol:

e Oktdber 6. Aradi vértanik

e Oktober 23.

e marcius 15.

e Megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol, februar 25

50



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairol. aprilis 16.
e JUnius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
e Minden tanév szeptember 5-én koszorut helyeziink el iskolank elédje helyén az 1939.

szeptember 5-i tanévinditas emlékeére.

11.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvenyei

Tancsics Napok
e megnyitasa,
e  koszorlzas a névadd mellszobranal,
e rendhagyo 0rék,
e  szekcioulések,
o vetélked6 a Tancsics-kupa elnyeréséért,
e a Tancsics Napok zarasa, unnepélyes eredmenyhirdetés és dijkiosztas.

e a Tancsics Gala vagy Tancsics-kavéhaz

Az intézmény miikodésével kapcsolatos tinnepélyek:

e tanévnyitd lnnepély,

e jelvényatado Uinnepély,

e szalagavato,

e ballagés,

e tanévzar0 Unnepély.

Az iskolai innepélyeken és a tanitasi id6 terhére szervezett iinnepi rendezvényeken a
tanulék és az oktatdi testiilet tagjainak megjelenése - a tiszteletadas jeleként iskolai

egyenruhdban, illetve tinnepld ruhaban - kotelezo.

12. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

12.1 Az egészségugyi ellatas rendje

Az intézmény tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyelete érdekében az iskolaorvos
hetente ket alkalommal a Szerpentin tti rendelében alkalmassagi, illetve szlirGvizsgalatokat
végez. A kiszlirt tanulokat szakrendelésre utalja. Ezen tilmenden heti egy alkalommal az
iskola tarsalg6jaban a védoné fogadja a didkokat.

A vizsgélatokat az iskolaorvos éves munkatervének megfeleléen a védond és a képzési
igazgatohelyettes koordinalja. Az idépontokat az oktatdi szoba faliGjsagjara fuggeszti ki.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket
és sziirdvizsgalatokat tartalmaz. Ezek kozul a legfontosabbak:

e atanuldk évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
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e a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

e szinlatas es latasélesseg vizsgalat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védéoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

A 2016-17-es tanévt6l a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségugyi ellatéasrol
alapjan diakjaink beosztas alapjan fogaszati sziirévizsgalaton is részt vesznek minden évben

kilén hozzajarulas alapjan.

12.2 A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje

Szakképz6 intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a testedzést.
A tanuldkat testnevelés orardl atmeneti id6re csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi
vélemény alapjan.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett-
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja, melyeket szakképzett, a fenntart6 altal biztositott
gyogytestneveld tanar vezet. Az Ordkon a gyogytestnevelésre utalt tanulok kotelesek
megjelenni. Félévi és év végi osztilyzatukat a gyodgytestneveld tanar allapitja meg, err6l

irasban értesiti az intézményt, ami alapjan az osztalyfonok adminisztralja azt a naploban.

12.3 Az egészséges életmddra nevelés - Mentalhigiénés gondozéas

A fiatalok egeszséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészséglgyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, a védoénd, illetve szakorvos az osztalyfénok kérésére a
tanulok egészséges €életmaddra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek Karos
hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds stb.) az életkoruknak megfeleld
maodon tajékozodhassanak.

Az egészséges életre nevelés mikéntjét az Egészsegnevelési program és Mentalhigiénes

program tartalmazza.
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13. Intézményi védo, 6vo eléirasok és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
13.1 Intézményi védo, 6voé elbirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak feladata, hogy a tanulok egészségének, testi
épségének megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy balesetveszély esetén a

szikséges lépéseket megtegye.

13.2 Teenddk a balesetek megelézése érdekében

Az intézmény valamennyi oktatonak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit. Valamennyi oktatonak ismertetnie kell és be kell tartatnia a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasaival 6sszefliggd balesetvédelmi szabalyokat.

A fokozottan balesetveszélyes tandrakat (testnevelés, fizika, informatika) tarté oktato
koteles a tanév elején balesetvédelmi oktatést tartani, ennek tartalméat jegyzékonyvezni és a
tudomasul vételt a tanuld alairasaval igazoltatni. Uj munkateriileten, Gj technika
bevezetésénél az oktatast meg kell ujitani.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

¢ atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell

— az iskola kornyékere vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekulési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— atanul6 kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

— dualis képzbéhelyi magatartéasi szabalyokat

tanulmanyi kirdndulasok, tirék eldtt,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

rendkivili esemeények utan,

a tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az iskola munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi tevekenységét az NMSZC altal

megbizott személy segiti.
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13.3 Teendok tanulobaleset bekovetkezése esetén

A tanulok felugyeletét ellatd oktatonak vagy a balesetet észlel alkalmazottnak
hozzaértéséhez mérten elsosegélyben kell részesitenie a balesetet szenvedett tanulot.
Sziikség esetén orvost, illetve ment6t kell hivnia.

A balesetr6l a leheté legrovidebb id6n belil értesitenie kell az igazgatdt, aki értesiti az
iskolatitkért és sziikség esetén a sziilot. A kivizsgalassal, jegyzékonyvezéssel kapcsolatos

tovabbi feladatokat az iskolatitkar latja el.

A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020. (11: 7.) Korm. rendelet 67. §-ahoz 215. §

(5) A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaro tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. tdrvény a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11: 7.) Korm. rendelet 52 a
kdzrehatd személyi, targyi és a szervezési okokat. Az ilyen tanulobalesetr6l jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kel kildeni a
fenntartonak, egy peldanyat at kell adni a tanulénak, kiskord tanulé esetén a kiskoru torvényes
képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld
allapota a vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszeri idén beliil nem lehet

befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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13.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugart részt
— a tanuldk, a munkavallalok és az iskoldba latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az intézmenyen Kivil tartott intézmeényi rendezvényeken tanul6ink

szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti szerek fogyasztasa tilos.

14. Teendok rendkiviili események esetén

14.1 Teenddk bombariad6 esetén

Bombariado esetén a telefonkezelé a szakemberek utasitasnak megfeleléen jar el.
Ertesiti az igazgatét, aki intézkedik az épiilet tiizriadd tervnek megfeleld kiiiritésérl. Az
osztalyokat feliigyel6 oktatok l1étszamellendrzést tartanak, figyelnek a szervezett tavozésra,
ugyelve arra is, hogy a tanulok vigyék magukkal taskajukat, kabatjukat, igy konnyitve a
szakemberek felderité munkajat.

Miutan a szakember az éplletet atvizsgalta és megallapitotta, hogy az biztonsagos, a
tanitas folytatodik.

14.2 Teenddk tiiz esetén

Az intézményben riasztérendszer miikodik, amely tliz esetén hangjelzéssel riaszt, €s

értesiti a tlizoltosagot.

A helyiségeket az ott tartdzkoddknak fegyelmezetten kell elhagyniuk. A levonulast az
adott idépontban az osztalytermekben tartozkodo oktato koteles iranyitani.

A helyiségek elhagyasi sorrendjét a tiizriado terv tartalmazza, ennek ismertetése az
osztalykozosségekkel az osztalyfonok feladata.

Proba-tlizriadot tanévenként legalabb egy alkalommal a felel6s munkahelyi vezet6 vagy a
tlizvédelmi felelds rendelhet el, melyet szaggatott csengetéssel jelez az épiiletben tartdzkodok

részére. A proba-tiizriadorol a tiizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit
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15. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

15.1 A tankonyvellatéas célja és feladata

15.1.1 Az intézményi tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az intézményben
alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuldi részére elérhetok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az intézményi tankdnyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz torténé eljuttatasa.

15.1.2 Az intézményi tankonyvellatds megszervezése az intézmény feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolithaté az intézményben, illetve az intézményen kivil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy ellathatja az intézmeény, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az
iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséert akkor is az intezmény felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

15.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sorén a kdnyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tal séril, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld sziil6je az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

15.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztessel és elektronikus formaban

teszi kozzé az intézmény honlapjan.

15.2. A tankonyvfelelés megbizasa

15.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el a KELLO
kozremukdodésével.

15.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelOs.

Az igazgato minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankéonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mertékét. Munkajat az iskola
kdnyvtaros oktatdja segiti.

15.2.3 Nem adhat6é szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében atadott tankonyvekrol

sem.

56



Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

15.3 A tankonyvellatas rendje
Torvényi szabalyozas a tankonyvtamogatas rendjérdl:
- A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény és a 12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet
- a20/2012. EMMI rendelet,
- a Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény,
- a 17/2014. (111.12) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus — kézikdnyvvé
nyilvanitasrol a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,
- a21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikdnyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(111.12.) EMMI rendelet mddositasarol.
A tankdnyvpiaci torvény modositasa a 2013/2014-es tanévrél kezd6déen bevezette az allami
tankonyvellatas rendszerét, és ebben az évben mar a szakképzés végeig ingyenesen biztositja
a kdnyveket.
A torvény szerint a tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskolakhoz torténd
eljuttatdsnak megszervezése, allami kozérdekii feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd

Kiemelten Kdzhasznd Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasagon keresztiil lat el.

A tankdnyvellatads megvaldsulasa

15.4 A tankonyvrendelés elkészitése
15.4.1 A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsult 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar.
15.4.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald
hozzéjutas lehetdségeét.
15.4.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék.
15.4.4. Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikélcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai

kdnyvtaros munkakori kotelessége.
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16. A tandran Kkivali foglalkozasok

16.1 Rendszeres tanoran kivuli foglalkozasok

16.1.1 A tanoran kivuli foglalkozasok rendje

Az intézmény - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklodése, igényei,
szuikségletei szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A tanoran kivili foglalkozasok
tartasat a tanulok kozoOssége, a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek
kezdemeényezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kivili foglalkozasait az intézmény majusban hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 1-jén inditja. A foglalkozésokra irasban kell
jelentkezni.

A tanulok jelentkezése dnkeéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat a képzesi igazgatohelyettes

rogziti az iskola heti tandran kivdili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

16.1.2 A szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggben inditja az intézmény. A szakkoroket vezeté oktatokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrdl Kréta napldt vagy szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi

osztéalyzataban.

16.1.3 Onképz6kirok

Az intézmény miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd
c¢lokkal onképzOkoroket szervez. Az onképzOkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitisara, onfejleszté tevékenységére.

Az 0Onképzokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével ¢és a miikodés feltételeinek intézményi

tdmogatasaval.
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16.1.4 A testnevelés testedzés formai és az iskolai diaksport egyesulet, valamint az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testedzés iskolanak lehetéséget biztosit didkjai szamara, ennek formai:
— akotelezd tanorai foglalkozasok,
— atandran kivili foglalkozasok,

— az iskolai sportkori foglalkozésok.

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Intézménylink lehetdséget nyujt tanuldinak igény szerint az aldbbi sportégi
foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre: kosarlabda, rdplabda, torna, kézilabda,
labdarugas.

A sportagi foglalkozasokat a testneveld oktatok szervezik, a tanuldk részvétele dnkéntes,
arra kell azonban toérekedni, hogy a tanulok minél nagyobb szamban vegyenek részt a
foglalkozasokon. A foglalkozésokat ugy kell {itemezni, hogy minden nap legyen lehet6sége a
tanuloknak sportolni. Amennyiben igény van ra, az intézmény — a testnevelé oktatok
felugyelete mellett — biztositja, hogy a sportudvar, illetve a tornaterem a tanuldk
rendelkezésére alljon.

A testneveldk minden évben felmérik a tanulok igényét és ennek megfelelden alakitjak ki a

sportegyesulet szakosztalyait.

16.1.5 Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez val6
felzarkoztatas. A tanulok el6képzettségének megallapitasat szolgalo tantargyi felmérések,
valamint belsd értékelési rendszeriink alapjan tesziink javaslatot a felzarkoztatd foglakozason
valo részvételre. Azokbdl a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuldok hidnyossagaik miatt tanulasi
nehézségekkel kizdenek, korrepetalast szerveziink. A Kkorrepetalast az igazgatd altal

megbizott oktatd tartja.

16.1.6 A tovabbtanulasi esélyeket javito foglalkozasok
A tehetséges tanuldk tovabbtanuldsat igeny alapjan emelt szintt felkészité foglalkozasok
és nyelvvizsga, elokészitok, fogyasztovédelmi foglalkozasok szervezésevel biztositja

intézmenyink. A foglalkozasokat majusban hirdetjik és szeptember 1-jét61 inditjuk.
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16.1.7 Fakultativ hit- és vallasoktatas

Egyhazi jogi személy hit- és vallasoktatdst az intézményben a tanuldk és sziilok igénye
alapjan szervezhet a kotelezo tanorai foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Az iskola igazgatdja az egyhazi jogi személy ilyen iranyl kezdemenyezése alapjan koteles
a sziléi kozosség ¢és a diakonkormanyzat véleményét beszerezni a vallasoktatassal
kapcsolatos dontése meghozatala eldtt.

A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktaté alkalmazasa és ellenérzése,
a hit- és vallasoktatassal Osszefliggh igazgatasi cselekmények végzése, igy kiilonosen a
jelentkezés megszervezése, elomeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadasa, a foglalkozasok
ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

Az iskola biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek

rendeltetésszeri haszndalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.
16.1.8 Honvédelmi oktatas

Iskolank 9. évfolyaméra jar6 didkjai a 2025-2026-o0s tanévt6l heti 1 6raban Honvédelem
tantargyat tanulnak katonai oktatd kolléganktol. A tantargy alja a hazaszeretetre nevelés
mellett praktikus ismeret (pl.: tajékozdodas a természetben, elsdsegélynyujtasi ismeretek stb.)

kozvetitése.

16.1.9. Gyakorlati képzést folytatd gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartas rendje —
dualis szakképzés

A kapcsolatot a szakmai igazgatdhelyettes (turisztika és logisztika agazat) és a képzési
igazgatohelyettes (oktatds agazat) tartja. A gyakorlohelyek ellenérzése iitemtervét és a

kapcsolattartas konkrét modjat és formait az ,,Ellendrzési litemterv” tartalmazza.

16.2 Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

16.2.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagon valo
részvétele kiemelkedoé teljesitményiik fuiggvényében lehetséges.

Tanuldink a tanév helyi rendjeben rogzitett intézmenyi, varosi, megyei €s az 0rszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a szaktanari felkészitést igénybe veéve. Az
intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felel6sek

lebonyolitasukért. A kozismereti tantargyak iskolai, megyei és orszagos versenyeinek
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szervezesét a kepzési igazgatohelyettes irdnyitja, a szakmai versenyek szervezése a szakmai

igazgatdhelyettes feladata.

16.2.2 Szakmali, tanulmanyi és kiozosségfejlesztd kirandulasok, projekthét

Az intézmény a didkok részére szakmai-tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja
- a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozossegi életének fejlesztése, szakmai programokon vald
részvetellel a szakképzés szinvonalanak emelése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan maximum 2 tanitasi napon vagy tanitasi
sziinetben szervezhet6k. Az osztalykirdndulds tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatohelyetteseknek.

A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket a
Kretan vagy az ellen6rz6 konyv utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallalasarol.

A kirdndulashoz minimum 2 6 - kiséré oktatot vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Az osztalyfonoknek gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol —
melyet az iskola biztosit -, a tanulmanyi kirandulas el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartania a
tanulok részére, akik ezt jelenléti iven alairasukkal igazoljak.

Evente egy alkalommal elére meghatérozott tartalommal projekthetet szerviink (altalaban

az utolso tanitasi héten)

16.2.3 Kulturalis intézmények latogatasa

Mduzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskela
intézmeény lehet6ség szerint Szinhazlatogatast szervez a didkoknak, amely minden tanulo
szamara ajanlott. Olyan szindarabok megtekintését tiizziik ki célul, amelyek témajukat

tekintve a tananyaghoz kapcsolddnak, illetve pedagdgiai céljaink megvaldsitasat segitik.
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16.2.4 Egyéb rendezvények

Az intézmény tanuldi, k6zosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

17. Az intézmeényi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

17.1 A konyvtar fenntartasa, feligyelete

Az intézmeényi konyvtar mikodéséért az intézmény igazgatdja a felelds, aki a konyvtar
vezetésével konyvtarost vagy konyvtaros-oktatd biz meg.

Munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakari leiras tartalmazza.

A konyvtaros munkajanak, az intézmeényi konyvtar miikodésének kozvetlen feliigyeletét az
intézmény képzési igazgatohelyettese gyakorolja.

Szakmai és madszertani segitséget a varosi konyvtar biztosit.
A konyvtér feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola kdltségvetésében tervezi
és biztositja.

17.2 Az intézményi konyvtar feladatai

Elbsegiti az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban és szakmai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményével az intézményi neveld-oktatd
munka szellemi bézisa, biztositja az intézmeny oktatoi és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz, szakképzéshez szlikséges ismerethordozdkat, informaciokat.

Kdzponti szerepet tolt be az olvasdva-nevelés és a konyvtar-pedagdgiai tevekenységben.

Biztositja az oktatok alapvetd pedagogiai és szakirodalmi igényeinek kielégitését, a
dokumentumok kolcsonzeset, helyben olvasasat, az oktatok kézikdnyvekkel, és a tanuldk
tankonyvekkel valo ellatasat.

Lehetdséget biztosit konyvtari és szaktargyi orak, tanéran kiviili foglalkozasok, kotetlen,
szabadidds programok tartasara is. (Vers- €s prozamondd versenyek, vetélkedok, filmklub
stb.)

Ovja az intézmény muzeélis értéki konyvallomanyat és gylijti az iskola oktatGinak
munkait, kiadott dokumentumait.

Adatokat szolgaltat a konyvtar tevékenységérol.
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Feladatokat lat el az intézmenyi tankdnyvellatas megszervezeseben és lebonyolitasaban.

17.3 Az intézményi konyvtar mikodése

A koOnyvtar nyitva tartasi rendjét a tanév helyi rendjében kell meghatirozni, errdl a
tanuldkat az orarend melletti Kiirasban, az iskola oktatéit és dolgozoit a tanari szoba
faliujsagjan kell tdjékoztatni.

A konyvtar hasznaldinak korét az intézmény oktatoi, dolgozéi, az intézmény tanuldi
alkotjak, akik - a kdnyvtarba val6 beiratkozas utan - ingyenesen kolcséndzhetik a kdnyvtari
dokumentumok kolcséndzhetd részét.

Beiratkozaskor a tanuld nevét és adatait kolcsonzofiizetben kell rogziteni. A szemelyi
adatokban bekovetkezd valtozasrdl a konyvtari tagnak a kdnyvtarost tdjékoztatnia kell.

A kézikonyvek, hanganyagok, helyben haszndlhatok, illetve tandrakra kdlcsonozhetdk.

A konyvtéri allomany részét képezik azok az un. tartés tankonyvek, amelyek beszerzése a
normativa alapjan torténik. A tanév eleji tankOnyvosztas el6tt a tartosnak mindsitett
tankonyveket — a szokasos eljarassal — allomanyba kell venni, majd minden tanulénak az
adott tanév végéig ki kell kolesonozni. A koélesonzésrdl egyedi nyilvantartast kell keésziteni,
amely alapjan a konyvtaros visszavetelezi az oktatok altal a tanév utolsd szakdrajan
Osszegyljtott tankdnyveket.

Az oktatok rendelkezésére bocsatott tan- és kézikonyvek is az allomany tartdsan
kolcsonzott részét képezik. A munkaviszony megsziinése esetén az iskolai konyvtari
kdnyveket vissza kell szolgaltatni.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, amelyet sziikség esetén 1 héttel meghosszabbithat a
konyvtaros. A hataridé lejarta utan irasban szoélitja fel a konyvtaros elsé izben a tanuldt,
tovabbiakban a jotallot (sziildt, gondviseldt) a konyv visszahozatalara.

A kikdlcsonzott konyvért a kolesonzé kartéritési feleldsséggel tartozik. A kolcsonzott
konyv elveszitése, megrongal6dasa a konyv Ujrabeszerzési aranak megfizetését vonja maga
utdn. A Kkartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgatd &llapitja meg. A
kartérités dsszegét a Centrumba kell befizetni.

A konyvtar rendjét a kdlcsonzés ideje alatt, illetve a konyvtarban tartott 6rakon minden

tanulo és oktato koteles betartani.
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17.4 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az intézmény konyvtarhelyiségeben az allomany kézi — segédkdnyvtéri része talalhato,
amely raktari jelzetek szerint van elhelyezve. A koélcsondzhetd allomany szabad polcos
elrendezési.

a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

e konyvallomany

o Kkézi- és segédkonyvtar

e kolcsondzhet6 allomany (szép- és szakirodalom)

e audiovizualis dokumentumok

e neveldi kézipéldanyok, brosurak
a konyvtarbol kihelyezett letétek tantermekben, igazgatohelyettesi irodaban, a tarsalgéban
talalhatok

BrosUra-nyilvantartdsba (idbleges megdrzésre) keriild kiadvanyok az alabbiak lehetnek:

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
e musorfiizetek, brosurak
e Oktatasi segédletek
e (gazdasagi és jogi segédletek
e palyavalasztasi és felvételi tajékoztatdk
e JAruismertetdk, prospektusok
e tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az alloméanyba keriild dokumentum leltari szamot kap, amelyet bélyegzdje hitelesit. A
szamlan fel kell tiintetni a dokumentum allomanyba vételének datumat, a konyvtaros alairasat,
ezutan kell azt a gazdasagi ligyintézonek atadni.

Az intézményi konyvtar allomanyarol a betlirendes kataldogus nyajt képet. A
dokumentumok alloményba vétele, nyilvantartdsa cim- és brosdraleltarral torténik, illetve

hasznalatos a csoportos leltarkényv is.

Az allomany feltarasa: az intézményi kényvtar dokumentumait a szamitogépen, illetve

kataldguscédula alapjan tarja fel.
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17.5 Allomanyvédelem, allomanyellenérzés:

A koOnyvtar allomanyvédelmi feltételeir6l a fenntartd az igazgatd kozremiikddésével
koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari tevekenységének
targyi, személyi €s egyéb, ezzel Gsszefiiggd feltételek biztositdsaért az intézmény vezetdje; a
tényleges konyvtari munka szakszertiségéért, az allomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros
a felelGs.

Ennek egyik modja a fentiekben ismertetett folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolesonzé altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumokért téritési dijat kerlink a mindenkori beszerzési arat figyelembe
Véve.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer( taroldsarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomany megdvasa erdekében az igazgatd elrendeli és végrehajtja a szlkséges

tizvédelmi Ovintézkedéseket.

Alloméanyapasztas: az informaciohordozok rongalodasa, elavulasa alapjan torténik. A
selejtezés a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan a munkak6zosség-vezetok,
szaktanarok és a kdnyvtaros javaslata utan valdsithatd meg.

Az intézményi konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gytljteni, és évente egy
alkalommal ki kell vonni a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddés kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel téréini kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az Aallomany nyilvantartdsdnak vezetéseénel, a torléseknél és a leltarozasnél a
3/1975.(VI11.17.) KM-PM sz. egydittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.K.1978. 9.
sz.) eldirasai szerint kell eljarni.

Soron kiviili allomanyellendrzést kell tartani, ha az dlloméanyt valamilyen karosodas éri, ha
a fenntartd az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli, ha személyi valtozas kovetkezik be a

konyvtar vezetésében. Az ellendrzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

17.6 Az iskolai konyvtar szolgéaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatsaival segitse a
szakképz6 intézményben folyd oktatd-nevelé munkat. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté gylijteményrész (kézikonyvtar, nem nyomtatott

dokumentumok) kivételével allomanyat kdlcsonzi.
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Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyljt. Segit az oktatdknak és a tanuldknak az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom (informacio) kutatisdban, esetenként témafigyelést, dnallo
irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarbemutato, -ismertetd és konyvtarhasznalatra épiilé tanitasi orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, el6készitésében és megtartdsaban.

Sajat szolgéltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

Ellatja a szolgéltatasokkal 0sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmér6l, rendjérdl és gondozottsagarol.

17.7 A kdnyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetéseben biztositja.

A konyvtaros feladata az egyéb forrasok felkutatasa, tamogatdk megnyerése, palyazatok
irésa.

Az intézmény gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol
¢s a szocialis feltételekrol.

Az intézményi konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola konyvtar koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatod legyen.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzigyi szabalyoknak
megfelel6 konyvelése a centrum gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
belegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot véasarolni.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros feladata.
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Fuggelék

17.7 Az intézményi DOK, szervezeti és miikodési szabalyzata

Nograd megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikuma
Diakdnkormanyzatanak szervezeti és miikodési szabalyzata

I. A didkdnkormanyzat adatai

» Neve: Nograd megyei Szakképzesi Centrum Tancsics Mihaly Technikumanak
Didkonkormanyzata (DOK)
0 Cime: 3100 Salgo6tarjan, Majus 1 ut 58.

1. A DOK céljai

e Olyan allapotot teremteni és fenntartani az iskolaban, amelyben a didkok jogai és k6z6s
érdekei maradéktalanul érvenyesilnek.

¢ JO hangulatot és kdzdsséget teremteni az iskolaban.

e T4jékoztatni a didkokat az dket érintd lehetdségekrdl, informaciokrol.

e A DOK tevékenysége és feladatai

I11/a: Jog- és érdekérvényesitési feladatok

o A didkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése el6tt.
e A didkok problémainak gyijtése anonim modon, DOK-1ada miikddtetésével.

o Tajékoztatas nyljtasa a tanuldknak jogaikrol, lehetdségeikrol és kotelességeikrol.

I11/b: Program- és rendezvényszervezési feladatok
e Papirgytijtések szervezése Osszel és tavasszal
e Adomanygylijtés szervezése €s lebonyolitasa

e Iskolai programok havi rendszerességgel

e Fels6 tagozatos farsangi buli el6készitése és lebonyolitasa

e Az iskolai diaknap szervezésének segitése

e Egyéb rendezvény (pl. Halloween-party, Mikulas-buli igényt6l és lehetdségtol fliggden)

I11/c Kommunikacio és tajékoztatasi feladatok

e Didkonkormanyzati faliljsag rendszeres frissitése, aktualizalasa (iskolai DOK-munka,
varosi didkszervezetek hirei, palyazatok, tovabbtanulasi informéaciok).
¢ Diakonkormanyzati portal miikodtetése az iskola web-oldalan.

IV. A DOK jogai

A diakonkormanyzat a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban és jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meghatarozott jogokkal rendelkezik, amelyekkel az ebben a
szabalyzatban foglalt dontési mechanizmus révén, képviseldi ttjan él.

V. A diakdnkormanyzati tagok valasztasa

A DOK az osztalyok altal delegalt egy - egy osztalyképviseldbdl all. Az osztalykdzosség sajat
tagjaibdl maximum 2 f6 didkonkormanyzati
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képvisel6t valasztja meg, az osztalyképviseletében minden szintéren a DOK képviseld jar el.
o Az osztalyképviselOk valasztasa és visszahivasa:

o Az osztalyképviselok valasztasanak modjat az osztalyok maguk hatarozzak meg.

e A DOK tagjait minden tanév szeptember 05-ig az osztalyok egy tanévre valasztjak.

e A képviseld visszahivasarol az osztalykdzosség dont, illetve a DOK is javaslatot tehet
ra abban az esetben, ha az osztaly altal valasztott képvisel6 rendszeresen nem vesz
részt a gyiiléseken, és nem kapcsolodik be a DOK munkajaba. Visszahivasa esetén 15
napon beliil Uj képviseldt kell valasztani az osztalynak.

o Az osztalyképvisel6 feladatai:

o Képviseli osztalya érdekeit a didkdnkormanyzatban, kézvetett modon az iskola
vezetése elott.

e Osszegyiijti az osztalyaban felvetédd igényeket, problémdkat, otleteket, és azt
tovabbitja a DOK felé, képviseli az osztalyt a gyiiléseken. A DOK és a didksag irasban
is tehet fel kerdéseket, melyre az iskolavezetés irdsban a NKT-ben meghatarozott idén
belil valaszol.

e Legalabb havonta egyszer tajékoztatja osztalyat a DOK munkajardl, déntéseirdl,
eredményeirdl.

e Rendszeresen részt vesz a DOK dilésein.

e Legjobb tudasanak megfelelGen részt vesz a dontési tevékenységben, tovabbéa a vallalt
feladatokat hataridére végrehajtja.

o A DOK-tagok jogai és kitelességei:

joga, hogy valaszto és valaszthatd legyen a diakképviseletbe.
DOK-iiléseken vald részvétel.

Javaslattétel napirendi pontra és hozzaszolas a napirendhez.
Kérdést, javaslatot feltenni a DOK vezetdségének, illetve tagjainak.
Beszamolni sajat elvégzett munkajarol, megbizatasarol.

A DOK tevékenységének értékelése.

o A DOK-tagok mandatuma megsziinik:
¢ A mandatum lejartaval, de legkésébb a tanév utolsd napjan.
e A tanuldi jogviszony megsziinésével.
e Visszahivéssal.

VI. A didkénkorményzaton bellli munkamegosztés

e A DOK alapvetden funkcionalis munkamegosztasi elv szerint szervezi feladatait. A DOK a
kovetkezd tevékenységesoportokat latja el:

Vezetési és iranyitasi feladatok.

Jogi képviselet és tanacsadas.

Programszervezési feladatok.

Kommunikécids tevekenységek.

Kornyezetvédelmi tevékenységek.

Konditerem mukodtetése.

Menzabizottsagi képviselet.

¢ A didkonkormdanyzat tisztségviseldi az egyes tevékenységcsoportoknak megfelelden:
e elndk
e elnOkhelyettes
e programszervezési felelds

— kommunikacios felelds
— kornyezetvédelmi felelds
sportfelelds
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— Valasztasuk és visszahivasuk maédja:

A didkonkormanyzat alakul6 iilésén valasztja meg sajat didkvezetdségét.

A tisztségviseloket a diakonkormanyzat tagjainak javaslata alapjan a
diakonkormanyzat teljes iilése valasztja meg titkos szavazassal, egyszerii tobbséggel.
Megbizéasuk egy évre szol.

Megbizasuk megsziinik:

~ Mandatumuk lejartéaval.

"~ A tanuldi jogviszony megsziinésével.
~ Lemondassal.

Visszahivassal.
A tisztségviselok visszahivasat az elnok, illetve a diakonkormanyzat tagjainak
legalabb 20 %-a kezdeményezheti indoklassal egyutt. A visszahivasrol a
diakonkormanyzat titkos szavazéssal, egyszerii tobbséggel dont.

VII. A tisztségviselok

Tisztségvisel6 az a didkonkormanyzati képviseld lehet, aki magatartasaval és szorgalmaval jo
példat tud mutatni tobbi diaktarsa felé. Az iskolai hazirendet nem sérti meg, rendszeresen jar
iskolaba, tanulmanyi eredménye minden tantargybol minimum kodzepes.

VII.1. A tisztségviselok feladatai

¢ Az elndk: megvalaszthato, ha legalabb egy éve az iskolai didkonkormanyzat
tagja. feladatai

Segiteni a DOK munkajanak koordinalasat.
Osszehivni a didkénkorményzat és a Vezetéség iiléseit.
Eléterjesztéseket késziteni az tilésekre.

Képviselni a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, az igazgatdsag, mas
diakdnkormanyzatok és szervezetek felé.
Nyilatkozatot kiadni a diakdnkormanyzat nevében.

¢ Az elndkhelyettes: megvalaszthatd, ha legalabb egy éve az iskolai didkénkormanyzat tagja.

Elsédleges feladata a didksadg kepviselete a didkdnkormanyzatban. Tovabba ellatni
épiileten belill a vezetdi feladatokat és segiteni az elndk szervezdi és koordindciods
munkajat

e A diakjogi felelos feladatai

Téjékoztatni az elnokot, a vezetdséget, a diakonkormanyzat tagjait, a DMSP-ket az
iskoldban felmeriilé problémakrol, igényekrol.

Szakmai tajékoztatokat, tovabbképzéseket szervezni a DOK tagjainak és a
tanulokozosségnek. Mas szervezetek altal rendezett didkjogi eldadasokon,
tréningeken, tAborokban részt venni.

e Programszervezési felelos feladatai

Megszervezni és koordinalni a DOK programijait, akcidit.
Létrehozni és iranyitani a programszervezésben részt vevd csoport munkajat.
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e A programok lezarasaval irasos tajékoztatot késziteni, amely a kovetkezd adatokat
tartalmazza: a rendezvény neve, helye, ideje, fajtaja, 1ényege, résztvevok szama,
rendkivuli esemény tortént-e?

o Kommunikdcios felelds feladatai

e Megszervezni a tanulok tajékoztatasi és informacios rendszerét, aktualizalni a
falidjsagot.

e Létrehozni és iranyitani a kommunikacios feladatokat vallalo tagok munkajat.

e Intézni a didkdnkormanyzat tevékenységével kapcsolatos reklamozast.

e Szervezni egy esetleges iskolaljsag szerkesztését.

o Kornyezetvédelmi felelos feladatai

e Szervezni a papir-, flakon-és elemgytijtést.

e Gondoskodni a DOK-rendezvények utan a takaritasrol.

e Szervezni az iskolatisztasagi versenyt, gondoskodni az értékelések kozzétételérol.

o) Sportfelelos feladatai
b) Ellatni a konditeremmel kapcsolatos feladatokat. (nyitvatartas, allagmeg6rzés,
szabalyok betartatasa, feleldsok)
c) Segiteni a programszervezési felelds munkajat.

VIII. A diakdonkorméanyzaton bellli szervezetek, bizottsdgok

— A didkdnkorméanyzat egyetlen bizottsagot mikddtet, ez a vezetoség.

— A vezetOség tagjai: elnok, elnokhelyettesek, a diakjogi-, programszervezési- és
kommunikécios, kornyezetvédelmi felelds. Tovabba minden képzési szint egy-egy
valasztott képviseldje, akiknek feladata a vezetdségi iiléseken tagozatuk képviselete.

— A vezetdség feladatai:

— Biztositani az egyeztetést, a kommunik&ciot a tisztségviselok kozott.

— Dontéseket hozni azokban a kérdésekben, amelyekben a diakdnkormanyzat nem
dontott, és egyik tisztviseld feladatai kozé vagy feleldsségi korébe sem tartoznak.

— Folyamatosan értékelni a DOK munkajat.

— A vezetOség liléseit az elnok hivja 6ssze, ennek a szabalyai azonban kdétetlenek.

— Az lés zartkorl, csak a vezetdségbe tartozd didkok és a DMSP vehetnek részt rajta.

— A vezetdség dontéseit egyszerli tobbség elveével, nyilt szavazassal hozza meg.

— A vezetdség dontéseit jegyzokonyvbe kell foglalni.

IX. A didkdnkormanyzati Ulésre vonatkozo szabalyok

o A didkdnkormanyzat legalabb havonta kétszer llésezik.

e Uléseit a DMSP hivja dssze. A meghivét, amelyen szerepel az iilés iddpontja, helye és a
tervezett téma, a bejaratnal talalhato falidjsdgon helyezi el legaldbb két nappal a gyiilés
elott. A didkonkormanyzat tagjai 20%-anak a kérésére a DMSP koételes 0sszehivni a gytilést.

e Ulései nyiltak, kivéve, ha a DOK zart Gilést rendel el. Erre vonatkozdan a tagok koziil barki
javaslatot tehet.

e A DOK hatarozatképes, ha az osztalyképviseldk legaldbb 50%-a és még egy 6 megjelent.
Hatarozatképtelenség esetén az elndknek és a DMSP-nek ugyanazon napirendi pontok
tekintetében uj Glést kell 6sszehivnia 8 tanitasi napon belll, amely a megjelentek
létszamatdl fuggetlendl hatarozatképes.

e Dontéseit a megjelentek egyszerli szavazattobbséggel, nyilt szavazassal hozza, kivéve a
tisztségviselok megvalasztasat, amely titkos szavazassal torténik.

e Ulésein jegyzokonyvet kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az iilés idépontjat és helyét,
a megjelentek sajat kezii alairasat a jelenléti iven, a napirendi pontokat, a dontéseket és azok
elfogadasanak aranyat, a napirendi pontokhoz nem kapcsolodo, de az (lésen egyébként
felmertilt javaslatokat, problémakat és Gtleteket, valamint egy hitelesit6 alairasat.
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X. Diakkozgyiilés

A didkkozgytilés az a szerv, ahol a valaszto tanulokozdsség megjelenik.

e Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni
intézményegységenként, melynek idépontjat a tanév helyi rendje tartalmazza.

o A didkkdzgytilés 6sszehivasaért minden tanév juniusaban az intézményegységvezetd a
felelOs.

e Az iskolai didkkozgytilésen minden tanuldnak joga van részt venni.

e A diakkodzgytilésen a didkdnkorményzatot segitd neveld, valamint a DOK elndke beszamol
az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az igazgatohelyettesek és az
iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetér6l ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.

e A didkok kérdéseket intézhetnek az igazgatohoz, az igazgatohelyettesekhez és a DOK
elnokéhez. A kérdéseket eldre Ossze kell gyiijtenie a didkdnkormanyzati tagoknak, hogy
azokat megfelelden meg lehessen valaszolni. Amennyiben a kérdésfeltevd nem tudja
elfogadni a kapott valaszt, a kérdés targykdre a diakdnkormanyzathoz keril tovabbi
vizsgalatra, intézkedés céljabol.

o A didkkozgytilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a kozgytilés
helyét, idopontjat, a napirendek Iényegi pontjait, a meghozott dontéseket, a feltett kérdések
kozil azokat, amelyek nem keriltek elfogadasra, a megvalaszolatlan kérdéseket, a
jegyzokonyvvezetd és egy hitelesito alairasat.

XI. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus (DMSP)
* A segité pedagdgus nem tagja a didkonkormanyzatnak, hanem az iskola nevelétestiiletének,
valamint az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kdzremiikodik a DOK munkajaban.

e Az iskolai diakdnkormanyzat képviseletét a DMSP latja el. A didkdnkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt a DMSP-nek ki kell
kérnie a didkonkormanyzat vezetdségének a véleményét.

o A DMSP feladata a gytilések 0sszehivasa és levezetése.

e A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az uléseken tandcskozasi joggal vesz részt.
Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja elé a DOK-nek, illetve annak
vezetdségének.

o A DMSP feladata a kapcsolat biztositasa a neveldtestiilet és a DOK kozétt, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a didkonkormanyzati gytiléseken.

e A DMSP és a DOK elndke rendszeresen konzultalnak az iskola, illetve a didkonkormanyzat
tigyeirdl, a felmertilé problémakrol, javaslatokrol.

XI1. Zaré rendelkezések

e A didkdnkormanyzat minden tanév elejen éves munkatervet készit. Ennek teljestilését a
tanév utolso lésén értékeli.

e Jelen SZMSZ-t a didkdnkormanyzat készitette és a valaszto tanulokozosség elfogadta.

— Jelen SZMSZ-t a nevelGtestiilet jovahagyta.

—Jelen SZMSZ modositasara barki javaslatot tehet a diakonkormanyzat elndkéhez benyujtott
irdsos eldterjesztéssel.

—Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatdl visszavonasig érvényes, de javasoljuk évenkeénti
atnézését es aktualizalasat.
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DOK SZMSZ 1. sz. melléklet

A didkdnkormanyzat tajékoztatési rendszere

A didkdnkormanyzat mind a diakokat, mind az iskola dolgozdit tajékoztatni kivanja
tajékoztatasi rendszerén keresztiil az iskola €s a diakonkormanyzat hireirdl, torténéseirdl.

A tajékoztatashoz igénybe vett eszkdzok:
o iskolaujsag diakdnkormanyzati rovata
e az iskola faliujsagaira kihelyezett plakatok
A DOK faliujsagai az iskolaépuletekben:
hangosbemondo
szorblapok
molindk
szobeli beszamolok
irasbeli beszamolok
osztalyképviselok

A programokrol

A programokrél a DOK plakatokon, a hangosbemonddn, valamint az iskola
falidjsagaira kihelyezett molindkon és szérolapokon keresztil értesiti a didkokat. Ezek
nem tartalmazhatnak jogszabalysértd, tiltott jelképeket és szimbolumokat.

Osztalyképviselok
A didkdnkorményzat minden dontését az osztalyképviselokon keresztiil ismerteti az
osztalyokkal.

Egyéb

A didkdnkormanyzat éves programtervét az annak elfogadasa utani héten irdsban
ismerteti az igazgatdval. Minden program el6tt irasbeli vagy szdbeli ismertetdt kiild az
iskola igazgatdjanak. Egyéb kérdésekben irasban és szoban konzultdl az
iskolavezetéssel, illetve a tanarokkal, tantestulettel.
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DOK SZMSZ 1. sz. melléklet

Diédkigazgato valasztas

Az iskolai Didkdénkormanyzat 2009. januér 22-én hozott dontése alapjan
didkigazgatd-jelolt az lehet, aki

e nem all fegyelmi eljaras alatt,

e nem all bukasra egy tantargybdl sem,

e magatartasa eléri a minimum kdzepes szintet,

o didktarsaival és tanaraival tisztelettudéan viselkedik.

e Tovabba: viselkedése nem Kirekeszto és mélto az iskola

szellemiségéhez.

19. Az alapvet6é dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas-kérés lehetosége

Az intézményben egy példany az igazgatdi irodaban talalhaté a dokumentumokbol. A
hivatalos nyitvatartas ideje alatt mind a sziil6k, mind a tanulok, mind az iskola alkalmazottai,
a dualis partnerek megtekinthetik azokat, és informéaciot vagy tajékoztatast kérhetnek az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektdl. Az alapvetd dokumentumok megtekinthetdk az
iskola honlapjan is.

Minden mas hivatalos informéacid vagy tajékoztatas kérésével — akar szoban, akar irasban —
is az igazgatdéhoz vagy lehet fordulni, akik a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil

kotelesek a tajékoztatast megadni.

18. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését, szervezeti és miikodési szabalyzata és a hazirend
biztositja.

A tartalmi mikodést a kozismereti kerettantervek és a szakmai program hatarozza meg,
amely a Nemzeti Alaptantervhez és a Szakképzési kerettantervekhez, a Képzési kimeneti
kovetelményekhez és Programtervekhez kapcsolddva tartalmazza a szakképzési
alapfeladatellatas alapjait.

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €s a hataridok kittizésével -

valamint a felelds6k megjelolésével.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat mddositasa csak az oktatoi testiilet a foigazgato és

a kancellar jovahagyasaval fogadja el.

2. Az intézmény tovabbi szabéalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
igazgatoi utasitasként - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletei. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok a jelen SZMSZ-t61 elkiiloniilten
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

4. Hatélybalépés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026.09.01. napjan lép hatalyba.

Salgotarjan, 2026.szeptember 1.

Juhészné Janik Beatrix

igazgato
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Mellékletek:

Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
3100 Salgétarjan, Majus 1. ut 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betolto neve:

Végzettsége: egyetem

A munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

A munkavégzés helye: Nograd Megyei Szakképzesi Centrum Tancsics Mihaly
Technikum
3100 Salgotarjan, Majus 1. ut 58.

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra, 7.30-15.50

I1. JOGKORE, FELELOSSEGE

1. Véleményezesi joggal rendelkezik
e szakmai kérdésekben,

e az iskola dolgozodinak kinevezésében.

2. Munkaltaté jogkorrel
e aszabadsagolas, helyettesités, tovabbképzési beosztasok elkészitése esetén,

e abalesetvédelmi felelds iranyitasdban, a munka- és tlizvédelmi felelds iranyitasaban.

III. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Az igazgato kozvetlen munkatarsa.
e Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel €s jogkorrel helyettesiti.

e Kapcsolatot tart az iskola pasztdi telephelyenek igazgatohelyettesével.
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Az igazgato iranyitasaval - vele egyetértesben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

Elkésziti az intézmény nevelési programjat

Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesulését.

Javaslattevo jogkorrel bir a pedagdgusok erkdlesi €s anyagi elismerésére.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatosan.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorladsadban, pedagogiai,
maodszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldaséaban.

Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatasa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését, betartja a bizonylati fegyelmet.

A nevelétestiilet tagjaként alakitéja és részese a jO munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatélyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
pedag6gusok munkajat.

A munkakozosségek vezetdinek kdzremiikddésével (human, idegen nyelvi és testnevelés)
elkészitteti a tantargyak tanmeneteit, azokat felllvizsgélata utan jovahagyatja az
intézményvezetdvel és egy példanyat megdrzi.

Maodszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

Torekszik dolgozodinak alapos megismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen a
hozzatartoz6 szakmai munkakdzdsségek (human, idegen nyelvi és testnevelés) munkajat
kdzvetlendl iranyitja.

Segiti a palyakezd6 oktatok beilleszkedését, szakmai és nevelé-oktatd munkajat.
Megszervezi az idegen nyelvi szintfelmérét a szakkozépiskolaba jelentkezd tanulok
részére.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez.

Szervezi az intézményi belsd ellendrzést.

Részt vesz az oktatok mindsitéseben.

Eldkésziti és megszervezi az érettségi vizsgakat.

Ellendrzi az iskolai iigyeleti rendet.

Kezeli a SZIR fellleteit.

Szervezi és vezeti a fegyelmi targyaldast.
76



e Szervezi a NETFIT és GINOP méresek lebonyolitasat lebonyolitasat.

e Az igazgatd kerésére felmeéréseket, nevelési szintelemzéseket készit és készittet a diakok

korében.
e Részt vesz a sziiloi és tanuloi kérelmek elbiralasaban.
e Szervezi az 0sztalyozo- és javitd vizsgakat.
e Sziikség esetén szervezi és vezeti a fegyelmi eljarast
e intézmenyi lemorzsolddas nyomonkovetése,

o NYEK megbeszélés negyedévenként

IV. KULONLEGES FELELOSSEGEK

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését: képviseli az intézményt az allami
szervek, hatdsagok, intézmények, tomegszervezetek és maganszemélyek elott, az igazgato
nevében, helyette a kimend levelezésben az iskolai munka egész teriiletére kiterjedéen

alairasi joggal rendelkezik.

e Kapcsolatot tart az intézményi palyazatird csoporttal, részt vesz a palyazatok irdsaban.

1. Személyekért:

e Segiti az oktatdi testiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

e Kapcsolatot tart a POK-kal.

2. Vagyonért:

e Segiti a gazdasagi felelost az ¢épliletben 1évé eszkozok, felszerelések felel@seinek
meghizéasban, az oktatoknak atadott leltar kezelésében.

e Felel6s az irodajaban 1évo szamitogép rendeltetésszerii hasznalataért.

e Részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason.

e Gondoskodik a gazdasagi feleldssel egyiitt a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, a

baleseti veszélyforrasok megsziintetésérol.

3. Tervezés:
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Az iskola lehetdségei alapjan javaslatot tesz a felvehetd tanuldk 1étszamara, az osztalyok

szamara.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére.

. Technikai dontések:

A szamitastechnikai és az oktatastechnikai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat biztositja

a oktatoknak és a diakoknak.

. Pénziigyi dontések:

A szakmai munkéhoz szikséges eszk0zOk beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
ligyintézonek.

Az oktatotestilet véleményének figyelembevételével meghatarozza az oktatotestilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatod

anyagi eszk6zok beszerzésére.

. Bizalmas informaciék

A tanuldkkal kapcsolatos informéacidkat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé.
A személyiségjogokat érintd (oktatoi, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett

informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

.ELLENORZES

Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kultirat, az épiilet rendjét, tisztasagat.

Ellendrzi a pedagogiai célkitiizések, a neveldtestiileti hatarozatok megvalosulésat.
Ellendrzi az oktatok munkavégzését.

Ellen6rzi az oktatok munka- €és foglalkozasi rendjét, az oktatdi munkavégzes
adminisztracigjat.

Eves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi és értékeli az oktatok tevékenységét.

Jovahagyja és ertékeli a munkak9z0sség-vezetdk munka- és ellendrzési tervét.

VI. KAPCSOLATOK
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e Rendszeresen egyeztet a tanulokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokokkel, oktatokkal.
e A kiils6 éraadokrol informalodik, és informaciokat ad at a sikeres neveld-oktatd-szakképzo
munka érdekében.

e Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken.

VIlI. MUNKAKORULMENYEK

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkaszobaja az intézmeny igazgatohelyettesi irodaja, ahol irb6asztala, szekrénye van,
hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

o Kiilso és belso kapcesolattartasahoz telefon, telefax, internet all rendelkezésére.

e A tanul6i nyilvantartashoz szamitdgép all rendelkezésere.
VIII. JARANDOSAG
e MunkaszerzOodés szerinti vezetdi bér.

A munkakori leiras a feladat visszavonasaig érvényes.

Salgétarjan,

igazgato

Munkakdrommel kapcsolatos feladatokat megismertem.

A munkakdri leirast atvettem.

Salgotarjan,
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Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihély Technikum
3100 Salgétarjan, Majus 1. ut 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betolto neve:

Végzettsége: egyetem

A munkakor megnevezése: szakmai igazgatdhelyettes

A munkavégzés helye: Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly
Technikum

3100 Salgétarjan, Majus 1. Ut 58.
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra, 7.30-15.50

I1. JOGKORE, FELELOSSEGE

1. Véleményezesi joggal rendelkezik
e szakmai kérdesekben,

e az iskola dolgozoinak kinevezésében.

III. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Az igazgat6 kozvetlen munkatérsa.

e Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti.

e Kapcsolatot tart az iskola pasztoi telephelyének igazgatohelyettesevel szakképzéssel
kapcsolatos kerdesekben.

e Az igazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény szakképzési (nappali, esti €s felndttképzési) munkédjat.

e Javaslattevo jogkorrel bir az oktatok erkdlcsi és anyagi elismerésere.
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Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatosan.

Segiti az oktatéi testuletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetéseét, betartja a bizonylati fegyelmet.

Az oktatotestiilet tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi légkdrnek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.
Elkésziti az intézmény szakmai programjanak agazatsonként (osztalyonkent) képzési tervet
és felligyeli annak megvalositasat.

Kidolgozza az agazati alapvizsga intézményi rendjét, szervezi és lebonyolitja azt.

A szakmai program, az SZMSZ, az intézmeényi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabbad az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
szakképzésben dolgozo oktatok munkajat.

Torekszik dolgozoéinak alapos megismerésére, az oktatotestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatiban foglaltaknak megfeleléen a
hozzatartoz6 szakmai munkak6zdsség munkajat kbzvetlenul iranyitja.

Segiti a palyakezddszakmai tantargyakat oktatd pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és
nevel6-oktatd munkajat.

Elvégzi a munkajéval kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatast végez.

Részt vesz a sziildi és tanuloi kérvények elbiralasaban.

Szervezi a dualis szakképzést, segitséget ad a kiilsé gyakorlohelyek szakembereinek
Tervezi és felligyeli a projektoktatas intézményi megvalGsulésat.

Az igazgatd iranyitasa mellett részt vesz az intézmény és a gazdalkodo szervezetik kozotti
megallapodasok el6készitésében.

Megtervezi, megszervezi a tanulok 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatat.

Elkésziti és lebonyolitja a szakmai versenyeket.

Javaslatot tesz az igazgatd felé a gyakorlati képzéshez sziikséges beszerzésekre.

Felel az intézmény palyaorientacios tevékenységének hatékony megvaldsitasaért

Adatot szolgaltat a szakképzéssel dsszefliggésben.

Nyilt napok keretében megszervezi a palyavalasztasi tajékoztatokat az éves Utemtervnek
megfelelden.

Kapcsolatot tart a gazdasagi kamaraval és részt vesz az altaluk szervezett forumokon.
Szervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgakat.

Az igazgato iranyitasaval részt vesz az intézmény felndttoktatasanak szervezésében.

Felnottképzési feladatot 1at el az intézményen beliil.
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Felel az intézményi statisztikai adatszolgaltatas elkészitéséért (oktdberi).
A BTM-es és SNI-s didkokkal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Az intézményi honlap aktualizélésa.

IV. KULONLEGES FELELOSSEGEK

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén elldtja az SZMSZ-ben foglaltak alapjan a
helyettesitését: képviseli az iskolat a kamara, szakképzési szervezetek és maganszemélyek

elott.

. Személyekert:

Segiti az oktatéi testuletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,

pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

. Vagyonért:

Segiti a gazdasagi felelost az épiiletben 1évd eszkdzok, felszerelések feleldseinek
megbizasaban, az oktatoknak atadott leltar kezelésében.
Felel6s az iroddjaban 1évo szamitdogép rendeltetésszerli hasznalataért.

Részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason.

. Tervezés:

Az igazgato iranyitasaval részt vesz a szakmai versenyek szervezéseben.

Az iskola lehetdségei alapjan javaslatot tesz a kovetkezd tanévi beiskolazasnal inditando
osztalyokra.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok tovabbképzésére.

Részt vesz az iskola felndttoktatasi és felndttképzési kinalatanak kialakitasaban.

. Technikai dontések:
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e A szamitastechnikai és az oktatastechnikai eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat biztositja

az oktatoknak és a didkoknak.

5. Pénzlgyi dontések:

e A szakmai munkakdzosség véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat biztosithato anyagi eszk6zok beszerzésére.

o Kozremiikodik a palyazatok pénziigyi részének elkészitésében.

6. Bizalmas informaciok

e A tanulokkal kapcsolatos informécidkat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag
szlikséges mértékben térja az oktatdtestiilet elé.
e A személyiségjogokat érintd (oktatdi, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett

informéaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

V. ELLENORZES

e Ellendrzi a szakmai tantargyakat tanitd oktatok munkavégzését.

e Ellen6rzi az oktatok munka- €és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés
adminisztracidjat.

o Cél- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellenérzési terv alapjan.

o Eves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi és értékeli az oktatok tevékenységét.

VI. KAPCSOLATOK

e Rendszeresen egyeztet a tanulokat érint6 kérdésekben az osztalyfénokokkel, oktatokkal.

e A kiils6 oraadokrol informalodik, és informaciokat ad at a sikeres neveld-oktatd munka
érdekében.

e Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, az oktatotestiileti forumokon, az értekezleteken.

e Kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlohelyek tanulofeleloseivel €s a gazdasagi kamara
szakembereivel.

e Kapcsolatot tart az altalanos iskolak palyavalasztasi felel@seivel, szervezi az iskolai

mentorprogramot, koordinalja a szakmai rendezvények megvalositasat.
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VII. MUNKAKORULMENYEK

e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkaszobéja az intézmény igazgatohelyettesi irodéja, ahol irdasztala, szekrénye van,
hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

o Kiils6 és bels6 kapcsolattartasahoz telefon, telefax, internet all rendelkezésére.

e A tanuldi nyilvantartashoz szamitdgép all rendelkezésére.

VIII. JARANDOSAG

e Munkaszerz6dés szerinti vezetdi bér.

A munkakdri leiras a feladat visszavonasaig érvényes.

Salgotarjan,

igazgatd

Munkakdérommel kapcsolatos feladatokat megismertem.

A munkakori leirast atvettem.

Salgétarjan,
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Nograd Varegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
3100 Salgétarjan, Majus 1. ut 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betolto neve:

Végzettsége: egyetem
A munkakor megnevezése: képzési igazgatohelyettes
A munkavégzés helye: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics
Mihaly
Technikum

3100 Salgétarjan, Majus 1. Ut 58.
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra, 7.30-15.50

11. JOGKORE, FELELOSSEGE

1. Vélemeényezési joggal rendelkezik
e szakmai kérdesekben,

e az iskola dolgozoinak kinevezésében.

III. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

e Az igazgatot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel €és jogkorrel helyettesiti.

o Felugyeli a Kisterenyei telephelyszakmai munkajat.

e Javaslattevo jogkorrel bir az oktatok erkdlcsi €s anyagi elismerésére.

e Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatosan.

e Segiti a testiiletet a szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagdégiai, mddszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban.
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Szervezi a feln6ttek szakmai oktatasat (felndttoktatas és felndttképzes).

Javaslatot tesz a képzési szerkezet kialakitasara.

Részt vesz a Képzési programok kidolgozasaban.

Elkésziti az intézmény szakmai programjanak agazatonként (osztalyonként) képzési tervet
és fellgyeli annak megvaldsitasat az agazati alapoktatas, szakiranyl oktatds kapcsan a 13-
14. évfolyamon.

Részt vesz az agazati alapvizsga intézményi rendjének kialakitasaban, szervezi és
lebonyolitja az agazati alapvizsgat a telephelyen.

Részt vesz a portfoliokészitési szabalyzat kidolgozasaban.

A szakmai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabbad az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
szakképzésben a telephelyen dolgozé oktatok munkajat.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését, betartja a bizonylati fegyelmet.

Az oktatdi testillet tagjaként alakitdja és részese a j0 munkahelyi légkornek, reszt vesz a
testiileti €s vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.
El6késziti és megszervezi a tanulmanyi versenyeket.

Kezeli a KRETA rendszer és a munkajahoz kapcsolddo elektronikus feliileteket.

Az igazgatot segiti a tantargyfelosztas elkeszitéseben.

A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan segiti az 6rarend elkészitését, elektronikus naploba
rogzitését is egész évben naprakészen kezeli. Az elektronikus konyvelés alapjan ellenérzi,
az oktatok munkaidd nyilvantartasat.

Megtervezi a talorak és helyettesitések elosztasat, szakszerliségét.

Ellendrzi a versenyek és versenyeredmények nyilvantartasanakvezetését.

Elkésziti a felterjesztéseket az oktatok és diakok elismeréesére.

Részt vesz az intézmény oktatasi programjanak dsszeallitasaban.

Részt vesz az intézmény statisztikai adatszolgaltatasanak megvalositasaban, elkészitéséhez
segitséget nyujt.

Szervezi az intézmény kulturalis programjait.

Szervezi az orszagos kompetenciamérést.

IV. KULONLEGES FELELOSSEGEK

e Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén ellatja az SZMSZ-ben foglaltak alapjan a

helyettesitesét: képviseli az iskolat az allami szervek, hatosagok, intézmenyek,

tomegszervezetek és maganszemélyek elott.
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. Személyekert:

Segiti az oktatdi testiiletet a szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagdgiai, mddszertani,

egyéni, emberi gondjaik megoldéaséban.

. Vagyonért:

Segiti a gazdasagi feleldst az ¢épiiletben 1évo eszkozok, felszerelések feleldseinek
megbizasaban, az oktatoknak atadott leltar kezelésében.
Felelds az irod4jaban 1évd szamitogép rendeltetésszerii hasznalataért.

Részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason.

. Tervezés:

Az igazgato iranyitasaval részt vesz a versenyek szervezesében.

Az iskola lehetdségei alapjan javaslatot tesz a kovetkezd tanévi beiskolazasnal inditandd
osztalyokra.

Javaslatot tesz az iranyitasa al4 tartozd oktatok tovabbképzésére.

Részt vesz az iskola felndttoktatasi és felndttképzési kinalatanak kialakitasaban.

. Technikai dontések:

A szémitastechnikai és az oktatdstechnikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat biztositja

az oktatonak és a didkoknak.

. Pénziigyi dontések:

A szakmai munkak6zodsseg véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat biztosithato anyagi eszk6zok beszerzésére.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

. Bizalmas informaciék
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e A tanuldokkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas sziildi kozléseket a pedagodgiailag
szlikséges mértékben tarja a nevelGtestiilet elé.
e A személyiségjogokat érintd (oktatdi, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett

informaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

V. ELLENORZES

Ellenérzi az SZMSZ-ben ala rendelt telephely oktatdinak munkavégzését.

Ellen6érzi az oktatbk munka- és foglalkozési rendjét, a tanari munkavégzés

=77

Cél- és tematikus ellenérzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.

Eves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi és értékeli az oktatok tevékenységét.

VI. KAPCSOLATOK

e Rendszeresen egyeztet a tanulokat érinté kérdésekben az osztalyfonokokkel, oktatdkkal.
e A kiils6 6raadoktol informalddik, és informaciokat ad at a sikeres nevel6-oktato-szakmai
munka erdekében.

o Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken, az oktatotestiileti forumokon, az értekezleteken.

VIl. MUNKAKORULMENYEK

e Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkaszobéja az intézmény igazgatohelyettesi irodaja, ahol irdasztala, szekrénye van,
hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

o Kiilso és belso kapcsolattartasdhoz telefon, telefax, internet all rendelkezésére.

e A tanuloi nyilvantartashoz szamitogep all rendelkezesere.

VIIl. JARANDOSAG

¢ A havi vezetdi illetmény.
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A munkakori leiras a feladat visszavonasaig érvényes.

Salgotarjan,

igazgatd

Munkakdérommel kapcsolatos feladatokat megismertem.

A munkakori leirast atvettem.
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
3100 Salgotarjan, Majus 1. Gt 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betoltd neve:

Végzettség:

A munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Kotelezo oraszama:

Eves 6raszama:

foiskola

oktato

NMSZC TMT
munkakdzdsség-vezetd
heti 40 6ra

22 /21 6ra

792/756 éra

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 32 Ora, amelyet az iskolaban kell tolteni

II. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Példamutaté magatartdsdval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési céljainak
megvalosulasat.

e Az intézmeény alapdokumentumai alapjdn megvalasztja a tananyagot, a nevelési és tanitasi médszereit,
elkésziti tanmenetét.

e Az oktatétestillet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési, illetve szakmai programjanak
tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a oktatotestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Az igazgatéhelyettesek altal megallapitott munkarendet pontosan betartja, eszerint latja el a tandrakat,
azok helyettesitését, a tanulmanyi versenyek és vizsgak feliigyeletét, valamint az 6rakdzi sziinetek
iigyeletét. Koteles 10 perccel a tanitdsi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén, tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni munkavégzésre alkalmas allapotban.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjdn gyarapitja, részt vesz
pedagogiai és szakmai kisérletekben, tudomanyos kutaté munkéban.

e Neveldi, oktatdi és szakmai tevékenysége soran figyelembe veszi tanuldi egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a tanulok
képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1€v6
tanulok felzarkéztatasat tanulétarsaihoz.

e Figyel az iskolai élet problémaira, az oktato- és diakkozosség tagjainak pedagogiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat. Kozremikodik az iskolakdzosség
kialakitasaban és fejlesztésében.

e Arra torekszik, hogy felismerje a szaktargyaban kimagasl6 teljesitményt és eredetiséget mutatd
tanulokat. Szaktargya korében kézremiikddik a tehetségnevelésben, amelyet a teljesitményorientaltsag
és az alkotasra késztetés jellemez.

e Az igazgatOhelyettes kérésére kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidés programokban,

versenyek lebonyolitasaban, a tanuldk terileti versenyeztetésében.
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A szaktargyi tanulas iranyitdsa mellet minden lehetséges helyzetben a kulturdlt, illemtudé viselkedésre,

az iskolai és az iskolan kiviili kérnyezet tisztasaganak megorzésére és védelmére nevel.

Szaktargyatol fliggetlenll kotelessége az emberi tiszteletre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a

helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A fenti feladatain kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkabol vald tervezhetd tavolmaraddsat eldzetesen — legkésdbb a tdvolmaradast megel6z6 napon

reggel 8.00 6raig — jelentenie kell.

A rendkivili tivolmaradas esetében annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon

7.45-ig jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl

intézkedhessen. Egyéb esetben a tandra elhagyasara a pedagégus az igazgatdtdl kérhet engedélyt

legalabb 3 nappal korabban. A tandrak elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

Egyiittmiikodik az iskola oktatd és nem oktatasi tevékenységet végzd dolgozoival, kiemelten az azonos

osztalyban tanit6 kollégakkal.

Ugyeletes feladatokat lat el a beosztés szerint

e Az lgyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az ligyeleti teriiletén tartozkodik.

e Ugyel a tanuldk kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-bél, Hazirendbdl adodé elvarasokat.

o Megdvija teriiletén a tisztasdgot, megakadéalyozza, hogy ott a tanulék dohanyozzanak.

o Megakadalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén igyekszik
kideriteni a karokozokat, a torténtekrol tajékoztatja az iskolavezetést.

e Az lgyelet 7.50-kor kezdddik, a sziinetek idején at 14.30 oraig tart az ligyeleti beosztasban

foglaltak szerint.

III. KULONLEGES FELELOSSEGEK

1. Személyekért:

Iranyitja, félévente legalabb a tantargyi heti o6raszimanak megfelelé szamu érdemjeggyel értékeli a
tanulék munkajat.

Mindsiti a tanulok teljesitményét.

A neveldi és oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetiti.

A tanuldk felméréseit, dolgozatait 1 évig megodrzi. Adminisztracios munkaja (naplobeiras, stb.)
naprakész.

A tanuloknak atadja az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6dik, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlddését veszélyeztetd
korulmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A tanulé emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

2. Vagyonért

Anyagi felelésséget vallal alairasaval a nevére kiirt audiovizualis és egyéb eszkzokért.

3. Tervezés:
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e Tervezi tantargyanak iitemezését a pedagogiai programnak megfelelden, a tanév rendjéhez
alkalmazkodva.

e Részt vesz a munkakdzdsség munkatervének dsszedllitasaban.

e Mddszertani eljarasait — a tantargyi, kdvetelményekkel és az adott tanulék6zosség fejlettségi szintjével
Osszhangban — egyéniségének megfelelen valaszthatja meg.

e Az igazgatd elézetes hozzajarulasival 0j nevelési-oktatasi mddszereket, eljarasokat probalhat ki,
felméréseket, kutatasokat végezhet.

4. Technikai déntések:

e A helyi tanterv alapjdn a szakmai munkak0zosség véleményének kikérésével megvalasztja az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.

e A nevel6i-oktatoi-szakmai munkajahoz tantervi programot készit.

5. Pénzligyi dontések:
e Javaslatot tesz tantargyanak eszkozfejlesztésére
6. Bizalmas informéacidk

e A személyiségjogokat messzemenden tiszteletben tartja.

e Az osztalyokkal kapcsolatos informéaciot bizalmasan kezeli.

e A tanuldk, a sziil6k személyiségjogait érint kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozé fejezeteit.

IV. ELLENORZES

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi és kozosségi teljesitményét.

e A munkak$zosség altal elére tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli

e  Mindenrdl beszdmol a munkakozdsségnek.

V: KAPCSOLATOK

e Részt vesz az oktatotestuleti és munkakozosségi értekezleteken.

e Részt vesz a munkak6z0sségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

e Szakmai egyestletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és orszagos
testliletek munkajaban.

o A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szukségesnek.

VI. MUNKAKORULMENYEK

e  Megilleti annak joga, hogy hozzajuthasson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

e Iroasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

e  Munkajat fénymasolasi lehetéség, konyvtar-, szamitdgép- és internethaszndlat segiti.

e Sziikség esetén hasznalhatja a telefax készUléket.

VII. JARANDOSAG

e Havi illetmény illeti meg.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Salgoétarjan,
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igazgato

Munkakérémmel kapcsolatos feladatokat megismertem.

A munkakori lefrast atvettem.

Salgotarjan,
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Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
3100 Salgotarjan, Méjus 1. ut 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése: osztalyfonok
A munkavégzés helye: NMSZC TMT
Munkaideje: heti 40 6ra

II. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

Munkéjat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés
irAnymutatasai alapjan végzi.

Osztalyfonokként ellatja osztalya vezetését.

Megnyitja az elektronikus osztalynapldt, elvégzi a szikséges adminisztraciot
(értesités, bizonyitvanyok, igazolasok, torzskdnyv).

A pedagdgiai program megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Az osztaly életét, programjait Uugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola
programjaval.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztidlydnak tanul6it, a
személyiségfejlddés tényezdit figyelembe veszi.

Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, lehetdség szerint
latogatja Oraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakodzdsségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 nevelOtanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologussal, logopédussal, gyOgytestnevelével, gyermekvédelmi
feleldssel, gyamiigyi munkatarssal).

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos wgyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanulassal

kapcsolatos adminisztraciot).
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e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgositja oket, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szerevezésében.

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

e A szaktanarokkal egyutt folyamatosan figyelemmel Kiséri a tanuladsban lemaradok
felzarkoztatasat.

e A szaktanarokkal egyeztetve gondoskodik a tehetséges tanuldk kiilon program szerint
torténd tanuldsi lehetéségeinek biztositasarol, valamint arr6l, hogy a tehetséges
tanuldk egyre tobb alkalmat kihasznélhassanak kompetencidjuk igazolaséra, akarati
teljesitményuk fokozéasara.

e Részt vesz osztalyaval az iskolai tinnepélyeken, hangversenyeken, mozieldaddsokon.

e Figyelemmell kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriild gondok

megoldasaban.

III. KULONLEGES FELELOSSEGEK

1. Személyekért:

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

e Torekszik az indokolatlan mulasztisok, késések megeldzésére, visszaszoritasara,
ennek érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti

e Sziilé1 értekezleteket tart, sziikség esetén csaladot latogat, a fogadddrakon és az
ellen6rzé konyv Utjdn rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl.

e Sajat hataskorében, sziildi kérelemre —indokolt esetben — évi hadrom nap tavollétet
engedélyez osztalya tanuloinak, igazolja a hianyzasokat.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
blntetésere.

e Segiti a tanuldk palyaorientacidjat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket meglapozotta, a

realitdsokkal 6sszhangban levévé tenni.

2. Tervezés:
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e A pedagdgiai programnak megfelelden tervezi az osztalyfonoki orak iitemezését.
e Tervezi - osztdlyaval kozosen — a szabadidds programokat, tanulmanyi
kirandulasokat.
3. Technikai dontesek:
e Megtervezi osztalya éves osztalyfonoki programjat.
4. Pénzligyi dontések:
e Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasat.

5. Bizalmas informéciok

e A tanuldk, a sziil6k személyiségi jogait és a munkatirsait, munkahelyét érintd

informéciokat megdrzi, egyéb esetben a kdzoktatédsi torvényben foglaltak szerint jar el.

e Megismeri a kdzoktatasi torveny erre vonatkozé fejezeteit.

IV. ELLENORZES

e Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozdsségi teljesitményét,

amelyrdl munkakdzosségi

V: KAPCSOLATOK

e Részt vesz a nevelGtestiilet forumain ¢€s aktivan torekszik az intézményi célok

megvaldsitasara.
VI. MUNKAKORULMENYEK

e lrdasztala, szekrénye van a tanéri szobaban.
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e Munkajat fénymasolasi lehet6ség, konyvtar-, szamitogép- és internethasznalat
hasznalat segiti.
e Szlikség esetén hasznélhatja a telefax készliléket.
VII1. JARANDOSAG
e Osztalyfonoki potlék

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Salgétarjan,

igazgato

Munkakdrommel kapcsolatos feladatokat megismertem.
A munkakori leirast atvettem.

Salgotarjan,
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Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
3100 Salgotarjan, Majus 1. ut 58.

MUNKAKORI LEIRAS

I. ALTALANOS RESZ

A munkakort betolto neve:

Végzettség: egyetem

A munkakor megnevezése: szakmai munkakdzdsség-vezetd
Munkavégzés helye: NMSZC TMT

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: 40 6ra

II. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

e Felelés a munkak6zosség iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakozdsségi
feladatok iranyitasaért.

e Feladata az intézmény és a munkakdzO6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

e Ellendrzi és 0sszehangolja a munkakdzosség tanmeneteit, segiti ezek elkészitését,
ugyelve a tantervi kdvetelmények megvalositasara, a kovetelmények, Utemezések
megtartasara.

e Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

o Figyelemmel kiséri a munkakdzOsség tagjainak szakmai munkajat, az koordindlja,
szikség esetén segiti.

e Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontl ellendrzést végez, annak
eredmeényeirdl beszamol az igazgatonak.

e Részt vesz az intézmeny munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére rovid
jelentésekkel seqiti

e Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

o Intézményfejlesztési és onértékelési feladatokban részt vesz.

e Az iskolavezetéssel egyitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a

tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitéseét.
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e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolddd intézmenyi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyo szakmai

munka korszerlsitésére.
e A Bels6 Ellendrzési Csoport munkajaban részt vesz.

e A fenti feladatain kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

III. KULONLEGES FELELOSSEGEK

1. Személyekért:

e Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazésa.

e Jutalmazasban, értékelésben vald kozremukodés.

2. Tervezés:

e Szakmai munkaterv dsszeallitasa.
e Az iskolai munkatervhez valé kapcsol6déasi pontok megfogalmazésa.

e Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.

3. Technikai dontések:

e A munkakodzOsségi esemény iddtervének, tematikdjanak elkészitése.

e A tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

4. Pénzlgyi dontések:

e A szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése.

5. Bizalmas informéciok

o Kotelessege a szemelyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

e A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
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e Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

e A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintdé kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kdzoktatasi torveny erre vonatkozé fejezeteit.

IV. ELLENORZES

e Az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan orat latogat.

e Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsuléasat.
e M¢érésmetodikai feladatokban kozremikodik.

e Részt vesz a munkakdzosseég és tagjai értékelésében.

e EIlvégzi az igazgato altal atruhdzott egyéb ellenérzési feladatokat.

V: KAPCSOLATOK

e Kapcsolatot tart az igazgatdval operativ munkaja soran.
e Egyiittmiikdik munkakdzosség-vezetd tarsaival.
e Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival.

e Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.

VI. MUNKAKORULMENYEK

e Figyelemmel Kkiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzeés feltételeit.

e Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Salgétarjan,

igazgato

Munkakoérommel kapcsolatos feladatokat megismertem.
A munkakari leirast atvettem.

Salgétarjan,
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A NMSZC Téncsics Mihaly Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint

annak mellékletei mddositasat az intézmény oktatotestlleti értekezletén a kancellar és a

foigazgato jovahagyasaval elfogadta.

Gembiczki Ferenc
kancellar

Juhészné Janik Beatrix

igazgato

Baranyi Zoltan

foigazgatd

P. H.

Sztanko Agota
igazgatdhelyettes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a diakdnkormanyzat -

a jogszabalyban meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét

képviseldi tanusitjak.

Déczi Gergd

DOK elnéke

Salgotarjan, 2026. szeptember 15.
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