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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a Szegedi SZC Moravarosi Szakképzé Iskola szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas iskolai
dokumentum hataskorébe. Megalkotdisa a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.
§-a, valamint a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 95.§ alapjan tortént.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat, tovabba a mellékletei, a hozza kapcsolodo
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, képzésben részt
vevOjére, munkavallaléjara nézve kotelez6 érvényl. Jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodék megtekinthetik az
igazgat6 irodajaban munkaiddoben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete fogadta el és a Szegedi
Szakképzési Centrum fOigazgatodja és kancellarja egyetértése esetén valik hatalyossa. Az
SZMSZ hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény
korabbi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozo torvények és
rendeletek

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1.4. Az intézmény alapadatai

elnevezése: Szegedi SZC Moravdarosi Szakképzd Iskola
székhelye: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

webcime: WWW.maoravarosi.hu

e-mail-cime: info@moravarosi.hu

intézmény alapitdja: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
kozépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzesi Hivatal
intézmény tipusa Osszetett iskola


http://www.moravarosi.hu/
mailto:info@moravarosi.hu

alapitasanak idOpontja: 2015. julius 1.
alapito okiratanak kelte: ~ 2015. janius 17. (legutobbi médositas 2020. julius 1.)

1.5. Az iskola bélyegzéinek felirata és lenyomata

Szegedi SZC Moravarosi Szakképzé Iskola 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Szegedi SZC Moravarosi Szakképzo Iskola
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Tel.: 62/554-540 fax: 62/444-178

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgatd, igazgatoOhelyettesek minden iigyben, a gazdasagi csoportvezetd, a gazdasagi és
személyiigyi tigyintéz6k és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az
osztalyfénok és az érettségi, valamint szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az év végi érdemjegyek
torzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitbe valdé beirasakor. A
bélyegzdk nyilvantartasa kiilon torténik.

1.6. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

— alapito okirat (Szegedi Szakképzési Centrum)

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Szegedi Szakképzési Centrum)

— Szakmai program

— atanév munkaterve

— kollektiv szerz6dés (amennyiben megkdtésre kertil)

— tovabbi kétoldalu megallapodasok, melyeket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
szerz6do felek képviseldi irnak ala

— az SZMSZ-szel Osszhangban 1év6, az oktatdi testiilet altal elfogadott belsd
szabalyzatok.

Egyéb intézményi dokumentumok, szabdlyzatok
e Hazirend
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
Illetményeldleg felvételi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Kotelezettségvallalasi szabalyzat




o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e  Onkoltség-szamitasi szabalyzat

e Pénz- és értékkezelési szabalyzat

e Sajtokapcsolati ¢s kommunikacios szabalyzat
e Szamlarend

1.7. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum részeként mikodd szakképzd intézmény. Az
igazgato felhatalmazasa alapjan a feladatk6rébe tartozo szakteriilet vonatkozasaban a
gazdasagi csoport vezetGje tart kapcsolatot a Szegedi Szakképzési Centrummal, az
intézményhez kapcsolddd vagy az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé gazdalkodo
illetve nonprofit szervezetekkel.

A miikodés pénziigyi forrasai

allami koltségvetési normativ tdmogatas

a fenntarto feliigyeleti szervtdl kapott tdimogatas
alapitvanyi és egyéb tamogatasok

palyézati timogatasok

egyéb bevételek

O O O O O

A gazdasagi szervezet dolgozoi

o gazdasagi csoportvezetd
személyligyi iigyintéz6
tigyviteli dolgozdk, adminisztratorok
iskolatitkarok
miiszaki igyintézo
technikai dolgozok

O O O O O

1.8. Az ellatott feladatok

Feladatellatasi helyek:
o székhely: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

o telephelyek:
o 6724 Szeged, Cserzy Mihaly u. 11.
o 6724 Szeged, Mars tér 13.
o 6750 Szeged, Algyd Kiilteriilet hrsz. 01624/4

Ellatott f6 feladat: 853200 szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény dllami feladatként elldatott alaptevékenysége a jogszabdlyok szerint

e technikumi szakmai oktatas, szakképzé iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd mozgasszervi fogyatékos, latasszervi fogyatékos
(gyengénlato), hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb



pszichés  fejlodési  zavarral  kiizdd, sulyos tanuldsi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa

A felsorolt feladatok ellatisanak forrdsa a Szeged MJV Onkormanyzata tulajdonat képezd, a
Szegedi Szakképzési Centrum altal vagyonkezelésbe vett, valamint a 2013.01.01., az allami
fenntartas kezdete ota beszerzett vagyon.
Az Intézmény vdllalkozasi tevékenységének felsd hatara a modositott kiadasi koltségvetési
eldiranyzatainak 30%-a.
Az Iskola e szabalyzatban és egyéb szabalyzatokban, illetve utasitasokban foglaltak szerint
latja el az alap- és kiegészité feladataihoz kapcsolodd igazgatasi, gazdasagi, tigyviteli,
adminisztracios, adatszolgaltatéasi és egyéb feladatait.
Az Iskola a feladatellatas forrasainak novelése érdekében anyagi haszonszerzésre iranyulo
tevékenységet folytat — amennyiben ez nem hatraltatja alapfeladatai teljesitését. Ennek f6
tertiletei:

a) helyiségek, gépek, berendezések bérbeadasa

b) palyazati forrasok és egyéb tamogatasok bevondasara iranyulo tevékenység

Az intézmény évfolyamainak szama: 6



2. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
™
altalanos nevelési szakmai szakképzési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
Y,
gazdasagi
csoportvezetd

2.2. Az intézményen beliili feladatmegosztas

Intézményvezetés

Feladata: az intézmény miikodésének, feladat-ellatasi kotelezettségének biztositasa.

Ennek érdekében:

— Stratégiai és éves tervezési folyamat menedzselése, a tervek elkészitése, végrehajtasuk
iranyitasa, ellendrzése.

— Human és egyéb erdforras-gazdalkodas menedzselése.

— A szakképz6 intézmény oktatdo-nevel6 munkajahoz kapcsolodd tevékenységének
Osszehangolasa.

— Beiskoldzasi tevékenység 0sszehangolasa.

— Tanulok szdmara kiilonb6z6 tanulési utak biztositasa.

— Vizsgék szervezésével kapcsolatos feladatok 6sszehangolésa.

— Tanulmanyi és sportversenyek szervezésének osszehangolasa.

— Meérések szervezésének 0sszehangolasa.

— Palyavalasztasi, marketing tevékenység menedzselése.

— Mindségiranyitasi feladatok menedzselése.

— Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység dsszehangolasa.

— Kapcsolattartas az intézményi szintli alkalmazotti, sziil6i, tanul6i szervezetekkel.

— Kapcsolattartas a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel.

— A kiils6 kapcsolattartas, 1ll. annak menedzselése.

— Az infrastruktura miikodtetése, fejlesztése, allagmegovas.

— Informatikai feladatok, fejlesztések menedzselése.



— Nemzetkozi kapcesolatok sszehangolasa.
— Hazai és nemzetk6zi projektek menedzselése.
— Palyazati tevékenység menedzselése.

Gazdasagi tevékenység (gazdasagi egység):

— a fenntarto altal elvart szintli kdltségvetési tervezéssel, eldiranyzat felhasznaléssal,

— a bér és munkaerd-gazdalkodassal,

— apénzkezeléssel,

— az adatszolgaltatassal,

— valamint egyéb, a fenntartd altal meghatarozott feladatok szoros egyiittmiikdésben a
Szegedi Szakképzési Centrum kancellarjaval és munkatarsaival.

Munkaiigyi tevékenység (gazdasagi egység részeként):

— az allasok palyaztatasaval,

— munkaviszony létesitésével, megszlinésével

— megbizdassal, besorolassal, atsoroldsokkal, munkakdri leirassal, fegyelmi eljarassal,

— munkaiigyi adatszolgaltatassal,

— tobbletfeladat-ellatassal,

— vizsgaszervezéssel,

— jutalmazassal, természetbeni juttatdsokkal kapcsolatos tevékenységek

— tovabbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok menedzselése Szoros
egylittmiikodés a Szegedi Szakképzési Centrum kancellarjaval és munkatarsaival.

2.3. Az intézmény képviselete

A Szegedi SZC Moravarosi Szakképzd Iskolat az igazgatod képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint birésagok és mas hatdsagok elétt. Kivéve a Szegedi SZC szabélyzataiban
ettdl eltéréen szabalyozott teriileteket.

Az igazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozodira az
alabbiak szerint ruhdzza at:

igazgatohelyettesekre (altalanos, nevelési, majd szakmai, szakképzési igazgatohelyettes
sorrendben) a teljes helyettesitési jogkort,

az igazgatohelyettesekre a szakmai és érettségi vizsga valamennyi iratanak
(bizonyitvany, térzslap, térzslapkivonat, jegyzokonyvek, hatdrozatok) alairasi jogkorét,
barmely tiigyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazéds rendelkezése
alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja, és amelyben nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a
Szegedi SZC kommunikacios szabdlyzata €s jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgato, igazgatohelyettesek
jogosultak nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az igazgatd vagy — illetékességi teriiletén — az igazgatohelyettes
elézetes engedélyével nyilatkozhatnak.



— Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrol, adatokrol.

2.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A szakképzd intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egyediill egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az altalanos, a nevelési, a szakmai
majd a szakképzési igazgatohelyettes irja ala.

A kiadmanyozassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Szegedi SZC féigazgatdja és
kancellarja altal kiadott hatalyos szabalyzatok tartalmazzak.

2.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel és a fejlesztési, palyazati forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos szabalyozast a Szegedi SZC foigazgatdjanak és kancellarjanak
vonatkoz6 utasitasai, szabalyzatai tartalmazzak.

2.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképzo intézmény vezetésének tagjai:
— igazgatohelyettesek (4 £6)
— gazdasagi csoportvezetd (1 £0)

2.6.1. A szakképzd intézmény vezetdje
A szakképzd intézmény €lén az igazgato all. Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

* ajogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

* dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iligyben, amelyet jogszabadly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

* gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
szakképzO intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, felndttképzési jogviszonnyal,
szlilokkel valo kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhézhatja a szakképzo intézmény alkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

* koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

*  elkésziti a szakképz0 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

* elkésziti az intézményi szabalyzatokat,

* elOkésziti a szakképzd intézményi oktatéi testiilet, alkalmazotti kozdsség
feladatkorébe tartozo dontéseket,
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jovahagyasra el0késziti a hazirendet, Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot, Szakmai
programot, az éves munkatervet és az ellendrzési tervet,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok, képzésben részt vevok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal /
felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az SZMSZ-ben és a centrum egy¢b szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,
évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatdst ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységérol,

véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképzé intézmény alkalmazottjat érintd6 — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt érintd beiskolazast, a koltségvetés tervezést, a palydzatok beadasat, a
képzési program és hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorlo
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzdé intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a szakképzési jogszabalyokban és a centrum
szintll jogszabalyokban meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

a szakképzeési jogszabalyokban meghatarozott sajat hataskorben ellatand6 feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzeési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezéseben.

Igazgatohelyettesek

A szakképzd intézmény vezetdjét munkajaban az altalanos, a nevelési, a szakmai és a
szakképzési igazgatohelyettes és a gazdasagi csoportvezets segiti.

2.6.2. Az dltaldnos igazgatohelyettes

* Onalldan végzi a munkakori leirdsdban rogzitett szervezési, irdnyitasi, ellendrzési
feladatait
*  kiemelt feladata az intézmény napi iigymenetének iranyitasa
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* feladata az igazgatd tavolléte esetén megegyezik az igazgatoéval, Ot teljes
jogkorrel helyettesiti
* részt vesz a tervezési, beszdmoladsi, informécioszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitésében
* szervezi, koordinalja és feliigyeli:
* atantargyfelosztas, érarend azonos elvek szerinti elkészitését,
* akozismereti munkakozosségek intézményi szintli egyiittmiikodését,
* a tanuldéi jogviszonnyal, taniigyigazgatasi feladatokkal kapcsolatos
intézményi ligymenetet,
e a Szakmai program oktatasi program részének kidolgozasat,
* (lrettségi vizsgak szervezését.

2.6.3. A nevelési igazgatohelyettes

*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:
e a Szakmai program nevelési programjdban meghatirozott szakmai
egylittmitkodéseket
* kompetencia és egyéb méréseket,
* akozismereti tankdnyvjegyzeék Osszeallitasat, a tankonyvek megrendelését,
* akozismereti, nevelési projektek, palyazatok irasat, végrehajtasat,
*

osszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
* gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, nevelési feladatok,
* iskolapszicholégusok tevékenysége,
* esélyegyenldségi kérdések,
* iskolai hagyomanyok,
* tankOnyvtamogatas,
* beiskoldzas, marketing tevékenyég
* tehetséggondozas, felzarkoztatas,
» felsOoktatasi tovabbtanulas,
* kdozismereti versenyek,
* kOnyvtari munka,
* informatikai hattértevékenység,
*  felelos:

* a Szakmai program nevelési program részének ¢€s a helyi tanterv kozismereti
részének  kidolgozasaért, intézményi  betartasanak  ellendérzéséért,
értekeléséert

* az altala feliigyelt teriileten az intézményi szintli adatszolgaltatasért

* az intézményi szintli rendezvények, nevelési értekezletek megszervezéseéért

*  részt vesz a munkaterv, ellenorzési terv 6sszeallitasaban
az altala iranyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi Onértékelésben
(oktatd, vezetd, intézmény)

2.6.4. A szakmai igazgatohelyettes

*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:

e aszakmai munkako6zosségek intézményi szintli munkajat,
* a szakmai tankOnyvjegyzék Osszedllitdsat, feliigyeli a tankdnyvek
megrendelését
* irdnyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat
* taniigyi, statisztikai feladatok ellatasat
* o0sszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
e szakmai oktatas
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* szakmai tantargyfelosztas,

* szakiranyu oktatds megszervezése,

* Dbeiskoldzas szervezése

* palyavalasztasi, palyaorientacios feladatok,

* szakmai versenyek,

* szakmai és agazati alapvizsgak szervezése,
*  felelos

* az éltala feliigyelt teriileten az intézményi szintii adatszolgaltatasért

* a Szakmai program Képzési program részének kidolgozasaért, intézményi

alkalmazasanak ellenérzéséért, értékeléséért

* amunka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért

* az intézményi szintl statisztika elkészitéséért

e az intézményi palyavalasztdsi kiadvanyok elkészitéséért, a marketing

tevékenységért

* az intézményi szintll informatikai feladatok ellatasaért

o feliigyeli az informatikai vezeté munkajat
*  részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 6sszeallitisaban
részt vesz a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére, fegyelmezo
intézkedésre
* @z altala iranyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi onértékelésben
feliigyeli az intézményben miikodd 6rzé-védd elektronikus rendszereket és az
Orzésvédelemmel foglalkozo, tavfeliigyeletet ellatd vallalkozo ezzel kapcsolatos
intézményi feladatait
*  feligyeli — sziikség esetén a gazdasagi csoportvezetével egyezteti — a
karbantartasi, feljitasi tevékenységet, felel az intézményi szintii karbantarto,
allagmegovo, felyjitasi feladatok feltarasaért, litemezett elvégzéséert
tartja a kapcsolatot az intézmény szakmai oktatasban és képzésben részt vevo
partnereivel, cégekkel, vallalkozasokkal

2.6.5. A szakképzési igazgatohelyettes
Feladatai:

* iranyitja a felnéttek oktatasat, képzését
* altalanos feladata:

- A szakiranyl oktatds megszervezésekor kapcsolattartds a gazdalkodokkal,
valamint kolcsonds informacio szolgaltatas kiépitése a CSMKIK képzési
igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozoan.

- Szakképzési munkaszerz6dések megkotésének tdmogatésa.

- A kifut6 rendszerli technikumi oktatasban egylittmitkodési megéllapodasok
megkotésének elokészitése, segitése, koordinalasa (a képzd intézmény és a
gazdalkodo6 szervezet kozott kottetik a fenntartd jovahagyasaval), a kamara
altal ellenjegyzett egyiittmiikodési megallapodas a szakmai gyakorlat
megkezdésének eldfeltétele, a gyakorlati oktatasvezetd felelds a hataridok
betartasaért. Fontos hogy a kamara 4altal ellenjegyzett egyiittmiikodési
megallapodas alljon rendelkezésre minden érintett fél szdmara a gyakorlat
megkezdésekor.

* kamarai feladatellatashoz kapcsolddo feladatok:
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- kapcsolattartdas a CSMKIK intézményhez rendelt munkatarsaval

- informaciok szolgaltataisa CSMKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas,
tanulokrol  szakmanként,  osztalyonként, csoportonként,  oktatook
elérhetdsége)

- tanuloi adatlapok kitoltésének segitése

- Osztalyfonoki orakon vald részvétel szervezése

- kamarai nyilvantartasi rendszerben (ISZIIR) tanuléi adatlapok rogzitése. A
nyilvantartasi rendszer fejlesztése folyamatban van ehhez a feladathoz, a
rogzitéshez a jogosultsag biztositva lesz.

palyaorientacios tevékenységhez kapcsolodo feladatok:

- egyittmikdodik, a kamarai palyaorientacids tanacsaddval

- iskolai tanmiihelyek latogatasanak megszervezése

- rendezvényszervezésben részvétel

szakmai €és dgazati alapvizsgak szervezése:

- avizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

- avizsgara valo jelentkeztetés koordinalasa

- a vizsgak megszervezésében és lebonyolitdsdban tevoleges kozremiikodés,
szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

- a vizsgdk lezéarasat kovetdé adminisztracids feladatok segitése
(dokumentaci6, szerzédések, szamlazas)

szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

- tanulok tdjékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol

- atanuldk versenyre jelentkeztetése

- a CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas

- atanuldk versenyen valo részvételének szervezése

képzdhelyek ellenérzéséhez kapcsolodo feladatok

- részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseldként
kamarai felkérés alapjan

- a képzohelyen vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi napld szakmai
tartalmanak ellendrzése

- dokumentaci6 elkészitésének segitése

2.6.6. A gazdasdgi Csoportvezetd

Feladatai:

egylttmiikodik a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetével és az
azt irdnyitd kancellarral
iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat
folyamatosan aktualizalja az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait
részt vesz a koltségvetés tervezésében, feliigyeli a fenntartd részére nyujtando
adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességét,
felel6s az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, a leltarozasért és az
eldirt nyilvantartasok vezetéséért
ellenérzi az intézmény vagyon-nyilvantartasat, és az ehhez kapcsolodo
dokumentumokat
egytittmikodik, részt vesz:

e a munkaterv, ellendrzési terv, feladat-cllatasi terv dsszeallitasaban,

e akozvetleniil alarendelt dolgozdk kivalasztasaban, értékelésében
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e javaslatot tesz a hozza kapcsoldddé munkavallalok elismerésére,
fegyelmez0 intézkedésre

e az irdnyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi onértékelésben

e iranyitja, szervezi és ellendrzi a munkaiigyi szervezet munkajat

e gondoskodik az intézményi palyazatok pénziigyi kezelésérdl,
elszamolasarol.

2.7. A hataskorok atruhazasa

A szakképzd intézmény vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a
kovetkez6 hataskoroket ruhazza at a mindenkor hatalyos szabalyzatok figyelembe vételével:

Az intézmény képviselete

az intézményvezetés tagjai részére abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintettek illetékességét,

barmely iigyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazéis rendelkezése
alapjan.

A taniigy-igazgatasi feladatokbdl

a tanuloi jogviszonnyal, felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos vezet6i hatarozatok
alairasat az altalanos igazgatohelyettesre,

a szakmai és érettségi bizonyitvanyok aldirdsat eseti megbizassal az altalanos
igazgatohelyettesre,

a tanév végi bizonyitvanyok alairasat az igazgatohelyettesekre.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ad6 a
felelOs.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a nyilatkozat
tartalmanak el6zetes megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megorzeése.

A gazdalkodasi jogkorbol

Javaslattételi joggal rendelkeznek a bérpotl€k, fizetéseldleg €s tobbletfeladatokért jard
kereset-kiegészités (a rendelkezésre allo keret mértékéig) megallapitasa kapcsan az
intézmény szamviteli és pénziigyi szabalyzataban foglaltak betartasdval az
intézményvezetés tagjai.

A munkaltatéi jogkorébol:

szabadsag, tavollétek engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan az
intézmény dolgozodira vonatkozdan az igazgatdhelyettesek részére,

munkakori leirds elkészitése az intézmény gazdasagi csoportjdnak dolgozoira
vonatkozoan a gazdasagi csoportvezetonek,

munkavégzés ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés az intézményvezetés
tagjainak,

munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitisok kiadasa az intézmény
munkavallaloival kapcsolathan az intézményvezetés tagjainak,

a munka- és tiizvédelmi illetéleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a szakmai igazgatohelyettesnek.
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2.8. A helyettesités rendje

Intézményvezetés

Az intézmény igazgatdjat tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, mindkettdjiik
tavollétében a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Mindharmuk tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a szakmai igazgatohelyettes, majd sorrendben a szakképzési
igazgatohelyettes latja el. Amennyiben mind az &6t vezeté akadalyoztatva van, az intézmény
vezetOjét az altala kijelolt, és irasban megbizott személy helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd munkavallalo felel a szakképzé intézmény biztonsagos
milkodéséért, feleléssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellato munkavallaldo a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Oktatok helyettesitése

— Ha az oktatd betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az o6rarendben kijelolt orajat
megtartani haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének. A bejelentés
irasban, rendkiviili esetben telefonon torténik.

— Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl ugy, hogy a tudoméaséra jutas
utan azt azonnal adminisztralja a Kréta rendszerben, az érintett helyettesité oktatonak e-
mailben, telefonon vagy szoban jelzi a helyettesités elrendelését.

— Az iskola oktatoi kotelesek a helyettesitések elrendelését figyelemmel kisérni, és jelezni,
ha a helyettesitést alapos ok miatt nem tudjak ellétni.

— A helyettesités elrendelésekor eldnyben kell részesiteni azt az oktatot, akinek képzettsége
¢és szakértelme a leginkdbb biztositja a szakszer(i helyettesitést, valamint figyelembe kell
venni az egyenld terhelést €s a hatalyos jogszabalyi eldirasokat.

— A helyettesités szakszerliségérdl a helyettesitésr6l gondoskodd vezetd hataroz a
helyettesités elrendelésekor.

— Ha az oktatd tavolmaradasa eldrelathatban az egy hoénapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositdsaval vagy helyettes megbizasaval —
gondoskodik arrdl, hogy a tavollévd oktatot szakszerlien lehessen helyettesiteni.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. A miikodés rendje, nyitva tartas, bent tartéozkodas rendje, oktatok
munkaideje

3.1.1. Az intézmény miikodésének altalanos rendje

A tanitasi év kereteit miniszteri rendelet, helyi rendjét az oktatoi testiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi idé az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a
tanévzar6 igazgatdi fogadassal, bizonyitvanyosztassal, évzard és értékeld oktatoi testiileti
értekezlettel fejezodik be.
A tanév helyi rendjét, elokészitését, programjait az oktatoi testiilet a tanévnyitd értekezleten
hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves
munkaterv jovahagyasa.
Ennek keretében az oktatoi testiilet dont:

* nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (pl. iskolai alapdokumentumok

modositasa)
* iskolai szintli rendezvények és linnepségek tartalmardl, azok idépontjardl és a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol

*  egyéb foglalkozasok formadirol.
A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok, oktatok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, képzésben részt
vevokkel, az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
Az intézmény hézirendjét, a tanév rendjét ki kell fiiggeszteni az oktatdéi szobdkban és
elérhetdvé kell tenni az iskolai honlapon.
Az intézmény épiileteit a torvényi eldirasoknak megfelelden zaszIok diszitik (magyar nemzeti
szinli zasz16, ¢és az EU zaszld), valamint az intézmény nevét €s a Magyarorszag cimerét
tartalmaz6 tabla azonositja a bejaratnal.

3.1.2. Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Az iskola hétfotol péntekig 6-22 ora kozott tart nyitva. A tanitasi sziinetek alatt és indokolt
esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalataért a tanulok
felugyeletét ellato oktatok a feleldsek. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben az
intézmény hazirendje alapjan a tanulok magatartisat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az észlelt hianyossagokat,
rongalast az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek, illetve az tligyeletes vezetonek kell
azonnal jelenteni.

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasokon a tantargyfelosztas
szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétik esetén az intézményvezetés tagjai altal kiirt
helyettesités rendje alapjan valdsul meg a feliigyelet.

Az oOrakozi sziinetek alatt a tanulok az intézmény hazirendjében meghatarozott helyeken
tartozkodhatnak. A sziinetekben az oktatdi feliigyeletet a minden tanév szeptember 15-ig az
igazgatd altal jovahagyott beosztas szerint kell ellatni. A tanitds befejezésétdl kezdve az
tigyeletet a délutani foglalkozasokat vezeté oktatd latja el. Az intézmény rendezvényein az
illetékes vezetd altal elkészitett {igyeleti beosztds alapjan gondoskodunk a tanuldk
feliigyeletérol.
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Csengetési rend

Al

Ora Délelott Délutan
1. 745_830 1415_1505
2_ 840_925 1510_1555
3. 9%0.10% 16%-16%
4. 10%-11% 16%5-1740
5. 11%0-12%5 17°0-18%
6. 1225-13% 18%0-19%°
7. 1330-141° 193%-20%°

3.1.3. A létesitmények, helyiségek és berendezéseik altalanos hasznalati rendje, a belépés
és bent tartézkodas rendje

A tanitdsi év ideje alatt a tanuldi hivatalos iligyek intézése az adminisztracios
irodaban/titkarsagon torténik, amelyr6l a tanév elején a helyben szokasos modon torténik az
érintettek tajékoztatasa. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijeldlt
napokon miikodik. Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgaté allapitja meg.

A nyitva tartas és az lgyeleti ligyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos maodon
(bejarati ajtora kifliggesztve, honlapon, k6zosségi oldalon) nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az lgyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatohelyettesei
koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozoé az intézményben tartozkodik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell haszndlni. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatd
feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuloinak, a képzésben részt vevoknek, az alkalmazottaknak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:
- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megdvasa és védelme,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,
- atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabdlyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a portas tudtaval Iéphetnek az épiiletbe.
Sziikség esetén neviik, érkezésiik oka, érkezeési idO, a keresett személy nevének iigyeleti
flizetben torténd beirdsat kovetden léphetnek az iskola teriiletére. Igény esetén a portas a
keresett személyhez kiséri a vendéget.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
eldtt tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanulodja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
tisztasdgdnak megorzéséért, az energia-felhaszndlassal vald takarékoskodasért, a tliz- €s
balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartdsaért. A berendezéseket €és mas
eszkbzoket az intézmény teriiletérdl kivinni csak vezetéi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében lehet. Az iskola minden dolgozoja felelds a leltarilag atvett felszerelések, konyvek,
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eszk6zok gondos tarolasaért és megorzéséért. Koteles azt leltarozéaskor, selejtezéskor vagy
egyéb ellendrzéskor bemutatni.
A meghibdsodést vagy barmilyen, a miikodést zavard rendellenességet a tanuld koteles az
oktatdjanak jelezni.
A teremben/miihelyben 1€év6 oktato koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak az oktatas helyszinén.
A foglalkozasok befejeztével a foglalkozast tartd oktatd koteles meggydzddni az eszkdzok
mennyiségi, mindségi allapotarol.
Zart termek, helyiségek:
szertarak, melyeket az intézményvezetd altal megbizott oktatok kezelnek
szaktantermek, laborok, taniroddk, szamitogéptermek, miihelyek, melyek
felszereléseit, miiszereit, gépeit illetve eszkozeit csak szakoktatd irdnyitasaval lehet
hasznalni. A felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, ill. a teremben Orat tartd
oktatok egylittesen tartoznak anyagi felel6sséggel.
szerver szoba
irodak, iratok Orzését biztositd helyiség (irattar)
o1tdzok, orvosi szoba
raktarak
technikai helyiségek (kazanhaz, 61t6zok)
konyvtar, konyvtar helyiségek

o tornacsarnok, tornatermek
Minden tanév szeptember 1-jén az eseti, kiilsds igénybevevok szdmara megallapitasra
keriilnek az intézmény termeinek, eszkozeinek hasznalatara vonatkozé dijak. Az
intézményben kiilsé igénybe vevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak, melyet az
iskolavezetés barmely tagja engedélyezhet, és az ezzel kapcsolatos operativ feladatokat a
pénziigyi és gazdasagi ligyintézOk koordinaljak. A termek hasznélatanak szabalyozasa kiilon
megallapodas alapjan torténik.
Az iskolai konyvtar tagja minden intézményi dolgozé és tanuld, szigoruan betartva a konyvtar
hasznalatanak rendjét.
Az intézmény teriiletén idegenek csak engedéllyel tartdzkodhatnak. Az épiiletbe belépd
sziilOket illetve latogatokat a portaszolgalat fogadja, és az eljarasrendnek megfelelden jar el.

O O O O O O

3.1.4 A munkaidokeret alkalmazasa

Oktatok munkaideje

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Szkr.) 135. § (1) bekezdése alapjan az oktaté a tanitasi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatod altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok ¢s

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktatod
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartésan
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tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
iddkeretet meghaladé foglalkozasok ellatasara is.

*Az oktatdé munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — fOszabdly szerint
altalanos teljes napi munkaiddben torténd foglalkoztatasra jon 1étre. EbboOl az oktaté kotott
munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaidékeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva
1152 ora, ami heti 32 orat jelent. A munkaidé fennmarado részében az oktat6 munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32 o6raba
beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezd és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve az egyéb
foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal Osszefliggésben az igazgatd
altal elrendelhet6 egyéb feladat. A 32 o6rabol a kotelezé oraszam az Szkr. 135. § (1)
bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 ora (tanitasi évre vetitve 792 ora),
osztalyfonoki feladatokat is ellatdé oktatdo esetében 65%-a, vagyis 21 éra (tanitasi évre
vetitve 756 éra).

LEFLETGELLE]]
beoszthaté 6raszam

Kotelez6 6raszam

(heti 22 6ra, osztélyfGndk esetében 21 bra) (heti 10 6ra, osztalyfénok esetében 11 éra)

Y V

- ~ KOTETLEN
| KOTOTT MUNKAIDO MUNKAIDGJ
Y

TELJES HETI MUNKAIDO

A szabdlyozas nem tartalmaz megkdtést arra nézve, hogy az oktatdé munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiilondsen arra, hogy a
foglalkozasokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatonak ugyanakkor
azokon a napokon is fennall a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem kell kotelezo
foglalkozast tartania, tehdt — az igazgatd eltérd rendelkezése hidnydban — a szakképzd
intézmény valdé megjelenésre ¢és munkavégzésre koteles. A munkaiddbeosztast ugy kell
meghatarozni, hogy az biztositsa a kotdtt munkaiddben ellatandé feladatok elosztidsénal az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitdsi évre vetitett munkaiddkeretbe a szakképzd intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidé-nyilvantartassal aldtdmasztott kotelezd €s
szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszdmithatd (igy példaul az
utolso két évfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett
egyéni vagy csoportos felkészités is).

Eseti helyettesitésként az oktatd legfeljebb havi 16 foglalkozasra kotelezhetd, amit a kotelezd
Oraszam ¢és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 6ra kozotti rész terhére kell
ellatni. E feladat taloraként nem szamolhato el.

Kiilon megallapodassal kell ellatni

« a be nem to61tott munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartosan tavollévo oktato helyettesitését,

* a szakmai képzésben a kotelezd oraszamon (21, illetve 22 ora) tuli foglalkozast.
(*Forras: A szakképzési jogszabalyok magyarazata c. kézikonyv 95-96. old.)

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszdmoldsa, a beszamithatd foglalkozasok
meghatarozasa az aldbbiak szerint torténik.
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1.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjahoz kapcsoloddéan elismerheté tevékenységek

- tanitasi orak, valamint

- Szkr. 115-118.§-ban meghatarozott foglalkozasok,

- érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett egyéni vagy csoportos felkészités,
amennyiben a Szakmai programba beépitésre keriilt.

2.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsoloddoan elismerhetd tevékenységek
A 326/2013. (VII.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek, melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfeleléen valaszthatok ki.

A kiilonbozé okokbdl hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre keriilnek az orak, a helyettesités tipusanak kivalasztasa utan a
helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellatod oktatd kollégak munkaidejében a
KRETA rendszerben konyvelésre keriil.

A tavol 1év0 oktatok esetében a tavollétiik csak ugy szdmolhato el igazoltnak, ha errdl kézzel
vezetett jelenléti iv keril kitdltésre a szabalyoknak megfelelen.
Ennek vezetésére vonatkozoan kiilon foigazgatoi és kancellari egylittes hatarozat rendelkezik.

Az oktat¢ altal kotelezden ellatando foglalkozdsokat a tantargyfelosztas és az orarend rogziti.
A kotott munkaidd foglalkozasokkal le nem kotott részében ellatando feladatokat az iskola
munkaterve rogziti.

A kotott munkaid6 feladatainak nyilvantartasa a Kréta elektronikus naplé munkaidd
nyilvantartadsara kialakitott feliiletén torténik. A kotott munkaidd eldirt feladatokkal tortént
kitoltésének ellenérzéséért az intézményvezetés tagjai felelnek.

3.1.5 A szakmai oktatas helyszineinek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorld teriiletek helyszinei a
kovetkezok:

— az iskola tanmiihelyeiben torténd agazati alapoktatés, szakiranya oktatas,

— csoportos oktatas vallalkozoknal a dualis képzés keretében,

— vallalati szorvanyoktatas (duélis képzOhelyeken)

— 0Osszefliggd (nyari) szakmai gyakorlat.

A szakmai oktatas az iskola tanmiihelyében reggel 7.45 oratol kezdddik. A véllalkozasoknal
folyd dudlis képzésben 1évé tanulok, képzésben részt vevOk foglalkoztatdsa az ottani
munkarendhez igazodik, azonban gyakorlati oktatas 6 6ra eldtt nem kezdddhet és legfeljebb
21 oraig tarthat.

A tanuldk, képzésben részt vevok és az oktatok 15 perccel a gyakorlat megkezdése eldtt
jelenjenek meg a munkahelyen. Ha nem tudnak megjelenni, akkor a kozvetlen felettesiiket,
illetve oktatojukat id6ben értesitsék.

A dualis képzésben részt vevok esetében a foglalkozasok helyében, kezdési idépontjaban és
egyeb részletkérdésekben a szakképzési munkaszerzodésben allapodnak meg a felek.

Az egybefiiggd (nyari) szakmai gyakorlatot a vonatkozo rendeletek alapjan Kell
megszervezni. Az iskolaban folyo szakmai oktatas soran a tanulok, képzésben részt vevok az
oktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a kitlizott feladatokat. Az oktatdé nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil a tanulokat, képzésben részt vevoket a foglalkozasok ideje alatt.

A tanulok, képzésben részt vevok a Szakmai programban meghatarozottak alapjan vesznek
részt a szakmai oktatasban. Az idébeosztasukat az orarendjiik hatarozza meg. Az egybefiiggd
szakmai gyakorlatok idétartamat a vonatkozd kozponti és helyi dokumentumok irjak el6
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évfolyamtol fliggden. Az egybefiiggd gyakorlatok helyszine az iskola vagy a dudlis képzésben
részt vevok esetében a dudlis partner.

3.2. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét

o Segitse eld valamennyi oktatdi tevékenység emelkedd szinvonalu ellatasat

o a Szakmai programban meghatarozott kovetelményekhez, valamint a munkakori
feladatokhoz, megbizasokhoz, palyazati eldirasokhoz igazodva mérje és értékelje az
oktato altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

o tamogassa az egyes oktatok tevékenységének legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat

o a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagogiai mdédszer megtalalasat

o Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

o tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

o hatékonyan miikodjon a megel6zo jellege

jéruljon hozz4 az intézmény mindségfejlesztési céljainak eléréséhez

segitse a teljesitményértékelés realis folyamatat.

o O

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi csoportvezetd és a
munkakozdsség-vezetOk végzik. Az ellendrzésbe — megbizas alapjan — mas munkatérsak is
bevonhatok, kiilonos tekintettel az onértékelés folyamatara.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei
- Oralatogatasok (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zsség-vezetok)
- osztalyfonoki, munkakozosségi beszamolok készitése
- félévi, év végi statisztikak készitése, elemzése
- adminisztracio ellendrzése
- dokumentumelemzés
- egyéni vagy csoportos interjuk
- kérdoives ellendrzés

Az ellenérzés szempontjai

e Az oktatok munkajanak szinvonala, a foglalkozasok szakszerii és pontos ellatasa
(pontos orakezdés, jO szakmai felkésziiltség)

e A tanulok el6rehaladasanak kovetkezetes ellendrzése és segitése: diagnosztikus,
fejleszté ¢és szummativ értékelés alkalmazdsa — rendszeres ¢és fejlesztd célu
visszajelzések a tanulok €s sziilok felé

e A sziilokkel valo jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartas rendszeressége

e FEgyéb foglalkozasok, rendezvények és programok szervezése, az azokon valo
részvétel (pl. sportrendezvények, didkonkormanyzati rendezvények, tanulmanyi
kirandulasok, tematikus programok, versenyek)
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e Megfeleld oktato-didk viszony

o Egyiittmiikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriiletén

e A munkakozdsség-vezetOk munkdjanak szinvonala

e Teremgazddk ¢és a mihelyfelelosok hogyan gondozzak a  tantermeket
(a szakteriilet fejlesztése, szemléltetd eszkozallomany gyarapitasa)

e A korszer( multimédias eszk6zOk rendszeres alkalmazasa, hasznalata

e Palyazatok készitése

e Versenyekre valo eredményes felkészités

e Taniigyi adminisztracio preciz vezetése (naplo, torzslap, bizonyitvany)

e Osztalyfénoki munka ellatdsanak szinvonala

A Szakmai program elveinek és céljainak betartasa

Az alkalmazott modszerek megfeleldsége, a differencialas jelenléte az oktatasban

A tanulok kiilonféle modszerekkel mért eredményessége, a hozzaadott érték

Részvétel a tudasmegosztasban

A tanuldi igények figyelembe vétele az oktatas soran

Kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel (amennyiben relevans)

Egylittmiikodés az egy osztalyban oktaté kollégakkal, az oktatdi munkat segitokkel

(iskolapszichologus, szocidlis munkasok)

Palyaorientacios feladatok vallalasa

e Részvétel az iskolai innovacids tevékenységekben

3.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartias rendje,
formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan €s zokkendmentes, valamint dsszehangolt
legyen.

A vezet6i tajékoztatas rendszere

Az iskolavezetés tagjai vezetdi értekezletet tartanak minden héten hétfén. Ennek résztvevoi:
igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi csoportvezetd. A megbeszélt témakrol a vezetSk
tajekoztatjdk az irdnyitasuk ald tartoz6 munkatarsakat a helyben szokasos moddon. A
tajékoztatasi kotelezettség vonatkozik a szakképzési centrum fOigazgatoja altal tartott
igazgatdi értekezletek témaira, valamint a szakképzési centrum kancellarja, gazdasagi
vezetdje altal a gazdasagi csoportvezetoknek tartott tdjékoztatok témaira is. Az intézmény
alkalmazottait az intézményvezetés tagjai e-mailben, a bels6 informacids rendszeren keresztiil
is tajékoztatjak az dket érintd informaciokrol.

Az intézményen beliili kommunikacio formai:

Szobeli:
o megbeszélések, értekezletek
o konzultaciok
o hirdetések

Irésbeli:
o utasitasok
o jegyzOkonyvek
o feljegyzések
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o beadvanyok
o tajékoztatdok

Az elektronikus kommunikéci6 az intézmény belsé levelezOrendszerén keresztiil biztositott.
Az aktualis hirek és informaciok az intézményi honlapon is hozzaférhetoek.

Az alkalmazotti kozosség )
Ertekezletét az alkalmazottak 1/3-a vagy az Uzemi Tanacs inditvanya alapjan az igazgatd
hivja Ossze.

Az intézmény oktatoi testiilete
Az oktatoi testiilet a szakképzési torvényben eldirt személyekbdl all, €s abban meghatarozott
jogkorokkel rendelkezik. Ertekezletét az éves munkaterv szerint tartja, indokolt esetben az
igazgatd kezdeményezheti ettdl eltéré dsszehivasat.
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

— tanévnyitd és tanévzaro,

— félévi és év végi pedagodgiai munkat elemzd értekezlet.
Amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja, rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhatd Ossze. Az oktatoi testiilet dontéseit — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. A
személyiigyi kérdésekben a véleményezési jogot titkos szavazassal gyakorolja. Az oktatoi
testiilet értekezletein  emlékeztetd, feljegyzés illetve jegyzOkonyv  késziilhet az
elhangzottakrol. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratai kozé
Keriilnek.

3.4. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményiinkben nem miikodik Képzési Tandcs.

3.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzé
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a DOK
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Tanuldi testiiletek

Osztaly Diak Bizottsagok (ODB)
Az osztaly tanul6i Osztaly Didk Bizottsagot (titkart €s vezetdségi tagokat) valasztanak.
Az ODB titkara képviseli az osztalyt az intézményi kiildottgyiilésen.

Az ODB jogai:
— program elkészitése, vezetdség és kiildottek valasztasa,
— ¢értekelés az osztaly munkdjarol,
— javaslat a hazirend kovetelményeihez,
— javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,
— acsoport érdekének védelme,
— a kdzosségi megmozdulasokban részt venni,
— képviseldt kiildeni az osztalyban tanul6 diak fegyelmi targyaléasara.

Kotelességei:
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— aprogram megvalodsitasa,

— akozosségi munka értékelése,

— segiteni az osztalyfénok munkajat,

— Dbetartani a hazirendet,

— akapott feladatokat végrehajtani,

— araszorulok segitése,

— atanulmanyi munka segitése,

— az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megdvasa,

— beszamolni az osztaly munkajarol,

— képviselni az osztalyt az IDB megbeszéléseken, didkkozgytilésen.

Intézményi Diskénkormanyzat (DOK)

A didkonkormanyzat miikodésének tamogatasa, a szlikséges feltételek biztositasa:

— A didkonkormanyzat mukodéséhez segitséget nyujt az intézmény nevelési
igazgatohelyettese, ifjusagvédelmi felelés és a szabadidd szervezo, DOK segité
oktato.

— A DOK éves miikddési koltségeit az iskola — a lehetdségei fiiggvényében — a
koltségvetésbdl tamogatja.

— Tagjait és vezetdjét diak-kiildottgyiilésen valasztjak meg.

DOK feladata:

— Részt vesz a tanuldi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellenérzésében, értékelésében.

— A két kozgyllés kozott intézi, szervezi a tanuldk tevékenységét, a végzett
munkarol beszamol a kozgytilésnek.

— A didksag érdekeinek képviselete a torvény altal biztositott didkonkormanyzati
jogok gyakorlasa.

— Kulturalis és szabadidds programok szervezése

A DOK jogai:
A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

*  sajat mikodésérol,
a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl.
A diakonkormanyzat Szervezeti €s Milkddési Szabalyzatit és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasa csak akkor
tagadhato meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény Szakmai
programjaval, Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataval vagy Hazirendjével. A
didkonkormanyzat Szervezeti ¢és Mikodési Szabédlyzatdnak és annak moddositdsanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténé felterjesztést kdvetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat Szervezeti és Miuikodési szabdlyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliill nem
nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal, képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét

* ¥ ¥ X
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* a tanulok, képzésben részt vevok kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok, képzésben részt vevok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok
elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasdhoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképzd intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott egyéb
tigyben ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizendot
nappal megeléz6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
mikodését.

A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképz0 intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

*

EE I R

3.6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. A kapcsolattartasban
kozremiikodnek az igazgatohelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében a gazdasagi
csoportvezetd, illetve az oktatoi testiilet és az alkalmazotti kozosség tagjai. Az eredményes
oktat6 - neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

o Szegedi Szakképzési Centrum: a fenntartdi jogok gyakorlasa kozben értekezletek,
szakmai konzultaciok, utasitasok, leiratok formdjadban keriilnek informaciok az
intézménybe

o Klebelsberg Kozpont Szegedi Tankeriileti Kozpont: a partner altalanos iskolak és
gimnaziumok fenntartdja és miitkodtetdje (kapcsolattartas 6néalldan vagy a fenntarton
keresztiil)

o Szeged Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata: a fenntartovaltast kovetden a helyi
kozosség érdekében végzett feladatok végrehajtasa, a telepiilési varosrészhez
kapcsolodo rendezvényeken torténd kozremiikodés miatt az iigyben illetékes varosi
tisztviseldvel, kapcsolattartd személlyel tartjuk a kapcsolatot.

o Nevelési- Oktatdsi Intézmények Gazdasdgi Szolgadlata: az NGSZ, mint a tanulok
étkeztetésének feladatat ellatd partner

e partneriskolak: altalanos és kozépfoku iskolak, amelyekkel szakmai, sport, kulturalis
¢s tanulményi teriiletek miikddiink egyiitt (pl. nyilt nap, beiskoldazasi program,
szakmabemutatok, eléadasok és tajékoztatok, szakkorok).

o sziiloi szervezet: részt vesz az iskolai életet, a tanuldokat érintd fontos dontések
hozatalaban. A kapcsolatot a sziildi szervezet elndkével az intézményi nevelési
igazgatohelyettes ill. az altalanos igazgatohelyettes tartja.
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o Didkéonkormanyzat: a diakonkormanyzatot segitd oktatot az igazgatd bizza meg az
ifjasag vélasztasa, javaslata alapjan.

o Gyermekjoléti Szolgdlatok: az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a
gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval. A kapcsolattartds a gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladata, az
igazgatd felligyelete alatt. Ennek soran a jelzOrendszer részeként miikodiink, amely
kétirdnyt informacidaramlast feltételez.

o Pedagogiai Szakszolgadlatok, Pedagogiai Szakmai Szolgadltatok: az egylittmikodés
célja a jogszabalyokban meghatarozott szakszolgalati feladatok, szakmai
szolgaltatasok igénybe vétele

o Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal: a szakmai oktatas felligyeleti szerve,
kapcsolattartd a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas-vezeto.

e  Magyar (Csongrad-Csanad Megyei) Kereskedelmi és Iparkamara: Kapcsolattartok
elsésorban a szakmai és szakképzési igazgatohelyettesek.

o Csongrad-Csandad Megyei Kormdnyhivatal: az egyes fdosztilyok feladatkorébe
tartozo tigyekben, kapcsolattartd a nevelési, szakmai és szakképzési igazgatohelyettes.

e Szakszervezetek: intézményi szinten az alapszervezetek titkarai egyiittesen képviselik
az oktatdo szakszervezeti tagsagot. Az intézményvezetés részér6él a kapcsolatot az
intézményvezetd tartja, a Munka torvénykonyvében és a Kollektiv szerzédésben
rogzitettek szerint. A kapcsolattartdst az igazgato szervezi, dokumentalja.

o Uzemi tandcs: tevékenységét a Munka torvénykdnyve szerint szervezi és végzi. Az
intézményvezetés részérdl a kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja felelds.

e Nemzeti Pedagogus Kar: A Nemzeti Pedagogus Kar az allami fenntartasa szakképzo
intézményekben oktatd munkakoérben foglalkoztatottak onkormanyzattal rendelkezd
koztestillete. A Kar tagja az az oktatd, aki az allami fenntartasti Szakképzo
intézményekben oktatdé munkakorben torténd foglalkoztatasra sz616 munkaszerzédést
kapott.

o Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok: a
szakvélemények kiadasa, feliilvizsgalatok, menetesitések kapcsdn  torténik
egyittmiikodés

o Egyhdzak: hitoktatas szervezése, karitativ tevékenységek

o Szakhatosagok: mikodéshez sziikséges feliilvizsgalatok elvégzése, engedélyek
kiadasa.

A kapcsolattartas formai: személyes egyeztetések, videokonferenciak, e-mailek, telefon.

A kapcsolattartds rendszeressége: az aktudlis feladatok megoldasédhoz sziikséges gyakorisag.
Az oktatas targyi feltételeinek megteremtése érdekében az iskola jo kapcsolatokra torekszik, a
nehéz gazdasagi koriilmények ellenére is jol mikodé nagy- kozép- és kisvallalatokkal,
vallalkozasokkal, amelyek szakmai tudasuk atadasaval, iizemlatogatasok lehetéségének
biztositasaval is segitik intézményiinket. Kapcsolattartok: az iskolavezetés valamennyi tagja,
valamint a szakmai elméleti és gyakorlati targyakat oktatok.

Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
ezen alapitvanyok alapitd okirata és a veliik kotott megéallapodas hatarozza meg.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez €s fenntartasahoz oktatoi
testiileti dontés szilikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.

3.7. A szakmai munkakozosségek, teamek egyiittmiikodése és részvétele az
oktatok munkajanak segitésében. A Minéségiranyitasi Csoport.
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A szakmai munkakozOsségek szervezése a szakképzési torvény és annak végrehajtasi
rendelete elGirasai szerint torténik. A munkakozosségek élén munkakozosség-vezetd all,
feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalésa.

Az iskoldaban miikédd szakmai munkakoziosségek

huméan

real

idegen nyelv (angol-német)

gépészet — épiiletgépészet — elektronika
épitbipar — faipar — nyomdaipar — kénnytipar
szépészet — rendészet — vegyipar

O O O O O O

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait az intézmény Szakmai programja és éves munkaterve
iranyozza elo.

Az oktatoi testiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozd, kiilonbozeti, javito, érettségi vizsgak
irasbeli ¢és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, az oktato-tovabbképzés keretében sziikséges szakmai tovabbképzésekre
tdmogatjak a palyakezdd oktatook munkd;jat,

javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére és a munkakozosség mitkodési
rendjére,

dontenek az oktatdshoz felhasznalt tankonyvek, segédanyagok megvalasztasdban, az
egyes témakorok atcsoportositasaban,

tapasztalatcseréken, tovabbképzésen latottak - hallottak megbeszélése, ismertetése,
szakmai kiallitasok, bemutatok szervezése,

javaslatot adnak a konyvtarfejlesztésre.

Dontési €s véleményezési jogkor:

dont a munkako6zdsség szakteriiletét érintd tovabbképzési programrol;

a szakteriileten a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa kérdéseiben

az iskolai tanulmanyi versenyekrol;

sajat miikodésérdl €s munkatervérdl;

a vezetdjilk megvalasztasarol,

a Szakmai program elveinek megfelelden arrdl, hogy milyen tankonyvet hasznalnak.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
tagjaik munkajanak értékelésében,
a Szakmai program elfogadasahoz;
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— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
— atantargyfelosztasrol,
— szakszeri helyettesitések megoldasanak elGsegitésével kapcsolatosan,

A munkak6zosségek évente legalabb négy alkalommal tartanak megbeszélést. A
munkako6zosségi értekezletekrdl irasos emlékeztetd késziil.

A szakmai teamek, munkacsoportok

Adott szakmai program, projekt életre hivasara, megvalositasara, illetve a megvalositas
koordinalasara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget
adnak az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellendrzéséhez. A team lehet 4llandd, de szervezddhet egyetlen projekt végrehajtasara is.
A szakmai team meghatidrozza mitkkdésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team
vezetdit az intézményvezetd bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A megbizas
tobbszor meghosszabbithatd. A szakmai team dont mikédési rendjérél  és
munkaprogramjarol.
A szakmai team tevékenysége:
o Az adott szakmai program, projekt tervezése és Osszehangolasa az intézményi szakmai
programmal és az intézményi célkitlizésekkel, stratégiaval.
o Koordindlja és feliigyeli az adott program megvalosulasat, melyrdl rendszeres
tajékoztatast nyujt az iskolavezetés, az oktatoi testiilet €s érintett partneri kor szdmara
o Javaslatot tesz a program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételekre.
o Innovécids program megvalositasa esetén gondoskodik a szakmai disszeminaciorol.

A szakmai team-vezet6 feladata:

o A szakmai program megvalosuldsara iitemtervet, feladattervet készit, mely alapjan
iranyitja és koordinalja a szakmai team tevékenységét.

o Iranyitja és segiti a szakmai team résztvevdinek az adott program megvalosulasat
segitd szakmai fejlédését, az idevonatkozé szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, a tovabbképzést.

o Ellendérzi a szakmai team tagjainak tevékenységét, javaslataival segiti a program,
projekt megvalosulasat.

o FErtékeli a szakmai team tagok munkajat, teljesitményét, a szakmai program, projekt
megvalosulasat.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az oktatoi testiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a szakmai team tevékenységrol.

A Minéségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)
kialakitasara és mitkddtetésére 1étrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét
az intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkore:

A MICS vezet6 kozvetlen felettese az iskola igazgatoja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer miikddtetésébdl fakadd teenddkkel Osszefiiggésben, az igazgatoval errdl tortént
egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezeto felel:

e a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitdsi rendszer
idészakosan miikddd csoportjai munkdjanak iranyitasaért,
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a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasanak modositasdra vonatkozd javaslatok
elokészitéséért,

a mindségiranyitasi  rendszer (MIR) leirasaban  megfogalmazott  célok
megvaldsulasanak, a szabalyozott folyamatok miikodésének ellendrzéséért

a mindségiranyitasi rendszer (MIR) mukodtetése soran keletkezd, eldirt
dokumentaciok hataridore torténd elokészitéséért,

a cselekvési tervek megvalosulasanak kovetéséért,

a MICS munkdjardl szolo éves intézményi beszdmold és az oktatoi testiiletnek szolo
tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi

rrrrr

A MICS vezetd feladata:

iranyitja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését, ellendrzését, fejlesztését,
mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozdsa, nyomon kovetése,
karbantartasa,

a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitasi rendszer iddszakosan
miik6do csoportjai munkéjanak koordinalasa,

javaslattétel az igazgatd szamdra a mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok
végzésébe bevonando munkatarsak személyére,

mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkéjanak
koordindalasa, szakmai tAmogatésa, ellenérzése,

a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzési
sziikségletének felmérése, tovabbképzések szervezése,

javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

a mindségiranyitasi rendszert érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése,
az iskolavezetés és a MICS tajékoztatasa,

kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben.

A MICS feladatai:

MIR kiépitése, feliilvizsgalata
éves munkatervek készitése
intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:
v’ Onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tajékoztatasa,
v’ azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
onértékelés megvaldsitdsaban,

v’ vezetdi tdmogatassal és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars
kozremukodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,

v’ az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer k6zosen értelmezése,

v' informacid- és adatgyiijtés megszervezése,

v’ az intézményi mitkodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,

v’ erbsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli dsszesitése, rangsorolasa

v’ afejlesztendd teriiletekre javaslattétel

az intézményvezetdi onértékelés timogatasa
a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
a vezetés €s a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségirdnyitasi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtdsa soran egyiittmiikddik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkako6zosségével €és szakmai csoportjaval.
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A MIR miikddtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara idoszakosan mikodd csoportok alakulnak, amelyek a munkajukat a MICS
koordindlasaval végzik.
Ezek rendre:

e folyamatszabalyoz6 csoport,

e Onértékelési csoport,

o fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonbozo feladatok elvégzésére alakult id6szakosan miikodé csoportok tagjait az
intézményvezetd bizza meg.

3.8. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy az iskolaszékre. Az atruhdzott
jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles - az oktatoi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabal eljar.
Az intézmény oktatoi testiilete feladatkdrének részleges atadasaval az alabbi kozosségeket
illetve bizottsagot hozta létre:

a) egy osztalyban tanitok kozossége

b) Fegyelmi Bizottsag

Az egy osztalyban tanitok kézossége esetén:
e 0sszefogja és iranyitja az osztalyfonok
e a fegyelmi eljarast és dontést az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogként gyakoroljak,
az altal, hogy részt vesznek az osztdly tanuldinak fegyelmi tligyeiben, a fegyelmi
bizottsdg munkéjaban
e az egy osztalyban tanitd oktatook jogai:
— atanuldk egyes fegyelmi iigyeiben valé dontés,
— atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,
— az osztalykozosségek jogkorébe tartozo kérdéseket véleményezi,
— az egy osztalyban tanitd oktatook javaslattevd joga kiterjed az osztaly életével
kapcsolatos minden kérdésre (jutalmazas, segélyezés, uidiiltetés, kirandulas, stb.).
o akozosség oktatodi testiileti vagy osztalyozé értekezleten ad tajékoztatast a hataskorébe
utalt tigyekrol
e a keresztfélévben indult felndttoktatdsi csoportok esetében megéllapitja a
tovabbhaladassal kapcsolatos dontést.

A Fegyelmi Bizottsag:
e jogkore az oktatoi testiilet fegyelmi jogkorének atruhazasan alapul
e az osztalyban tanit6 oktatéok kozremiitkodésével a hatdlyos jogszabalyok, és a
hazirend alapjan hozza meg a fegyelmi hatarozatokat
e beszamol az oktatoi testiileti értekezleteken, munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint
végzi
e az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkorben a tanul6i fegyelmi eljarasokat lefolytatja.
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e tagjai:
o afegyelmi bizottsag elndke (az oktatodi testiilet valasztott delegaltja)
a feladatellatasi hely vezetoje,
a tanul6 osztalyfénoke,
szakképzo évfolyamon iskolai tanmiithelyben tanul6 diadk esetén a szakoktatoja,
a didkonkorményzat delegalt képviseldje,
o meghivottként az osztaly didkkozosség képviseldje.
e a fegyelmi bizottsag a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Az
iléseket az elndk hivja Gssze és szabalyszeriien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a
bizottsag munkajanak elokészitésérol, dokumentalasarol.

0O O O O

3.9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apoldsa a tanuldkozosség és az oktatdi
testiilet k6zos feladata. A rendezvényeket az ezzel megbizott oktatok,
didkok szervezik meg.

Unnepélyek, iinnepségek
Tartalmukban és kiilsdségeikben pozitiv értelmi és érzelmi hatasokat
fejtsenek ki. Az iskola épiiletét az tnnephez méltdan jellegének
megfelelden kell dekordlni. Az iinnepségeken felndttek és didkok iinnepi Oltdzetben
vegyenek részt.

— Tanévnyitd

— Szalagtlizés és szalagavatd bal

— Iskolanap (didknap)

— Ballagas

— Karécsonyi linnepség

— Tanévzaré linnepélyes osztalyfonoki ora (bizonyitvanyosztas)

— Igazgatoi fogadas a kiemelkedd teljesitményt nyjtd tanuldknak

— Allami iinnepek

Megemlékezések
Ajéanlott formék: orakozi sziinetben, iskolarddidban, osztalyfondki oraba beépitve, tanoran
kiviili rendezvényhez kapcsolva, kiallitasok, faligjsag készitése.
— Az aradi vértanuk napja
— A munka iinnepe
Anyak napja: majus els6 vasarnapja
Szeged napja
Oktatonap

Egyéb rendezvények
— képzémiivészeti kiallitas
— évfordulokhoz kapcsolodo kiallitasok
— pélyavalasztasi kiallitas
— egészségnevelési programok
— szakmai bemutatok
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— go6lyabal

— szakkorok, érdeklddési korok kiallitasa
— tanulmanyi és sportversenyek

— osztaly klubdélutanok

— jelmezes farsangi bal, télapo est

— iskoladisco

— "bolond ballagas"

— osztalytalalkozé

— osztalykirandulas, tanulmanyi kirdndulas

Minden osztaly évente lehetdleg egy alkalommal vegyen részt tanulmanyi kiranduldson.
Ennek idGtartamaba egy-két tanitasi vagy gyakorlati nap eshet bele. Utdbbi esetben az
osztalyfénok egyeztetési kotelezettséggel bir a dualis képzés szervezdje felé. A kirandulas a
tanulok szakmai ismeretének bovitését, hazank megismerését szolgalja. Megszervezéséért az
osztalyfonok a felelds. A program kialakitdsdba, megszervezésébe vonja be a didkokat és a
szliloket (projekt szemlélet!). A programot indulés elétt 15 nappal kell leadni az altalanos
vagy a nevelési igazgatohelyettesnek. A kirandulés a tanulok szdmara 6nkoltséges. Kivételt a
tanmenetben tervezett kirdnduldsok jelentenek: indokolt esetben az iskola vagy annak
alapitvanyai részben vagy teljesen vallalhatjak a koltségeket. A kisér6 oktatook
koltségtéritése az érvényes jogszabalyok szerint torténik. Sziild teljes koltségtéritéssel vehet
részt a kirandulason.

3.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Iskolaorvos

Az iskolaorvos(oka)t Ifjisagi Rendeldintézet fOorvosa bizza meg. Munkajanak targyi
feltételeit az iskola biztositja. Rendelési ideje: minden nap 8-13 o6ra kozott (kedden és
cslitortokon a Mora épiiletben, hétfon, szerdan és pénteken a Tépai épiiletben).

Feladata:

— Ellatja a tanulok felvétele el6tti alkalmassagi vizsgalatot.

— Elvégzi a tanulok egészségi allapotanak sziirését (tisztasagi, higiéniai allapot
felmérése).

— Végrehajtja az életkorhoz kotott és a kampany oltasokat.

— Elbirédlja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartast vezet, és azt az
1gazgato és a testnevelési munkak6zosség-vezetd rendelkezésére bocsatja.

— Részt vesz a munkavédelmi bejarasokon, és javaslatot tesz az iskola higiénés
feltételeinek javitasara.

—  Kozremiikddik az egészségiigyi felvilagositd munkaban.

— Munkakapcsolatot tart a gyakorlati oktatast biztosité gazdalkodo szervezetek
tizemorvosaival.

— Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

— Ha sziikséges, akkor a szlir@vizsgalatokra tanitasi ordkon is sor keriilhet. Az
idépontokat az osztalyfonokokkel eldzetesen egyeztetni kell. Kiilsd
szakorvosi vizsgalatokra csak tanitasi idon kiviil kiildhetdk a tanulok.

Fogdszati sziirés
— ¢évente kell végezni tanitasi idében
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— helye: az iskola fogészati rendeldje
— afelligyeletet az adott tanitasi orat tartd oktat6 latja el.
Védono
— az iskolaorvos munkajat segiti
— vezeti a nyilvantartasokat, esetenként szlirést, felvilagositd eléadasokat tart

— kozvetlen kapcsolatban all a nevelési igazgatohelyettessel, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldssel, az osztalyfonokokkel és a testneveldkkel.

3.11. Intézményi védo-6vo eloirasok, az intézmény vagyonvédelme

Az iskola székhelyét
o riasztorendszer tavfeliigyeleti ellendrzéssel,
o kamerarendszer,
O 24 6ras portaszolgalat,
o vagyonbiztositas védi.

A székhelyen talalhato egykori kollégium épiiletet, amely ma tanmihelyeknek és irodédknak
ad helyet

o riasztorendszer tavfeliigyeleti ellendrzéssel

o foldszinti ablakok véddraccsal tortént ellatasa

o tlzjelzod rendszer kozvetlen tiizoltosagi feliigyelettel védi.

Az intézmény védelme érdekében a biztonsag-technikai eldirasok betartasa mindenkire nézve
kotelezoek. Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos.

— A tanuldk, a képzésben részt vevd személyek év elején balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatasban részesiilnek, melyet az osztalyfonok tart és a tanulok, képzésben részt
vevok aldirasukkal igazolnak.

— Az 6rakozi sziinetekben oktatoéi ligyelet miikodik.

— Dualis képzés esetén a szakiranyu oktatas foglalkozéasat tartd oktatd tartja a specialis
munkavédelmi eldadast.

— Gyereket ért baleset esetén az tigyeletes Oktato értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest,
aki intézkedik a tanuld megfeleld ellatasarol és a baleset jelentésérol.

— Az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége a nem megfelel6 magatartasra
felhivni a tanul6d figyelmét, valamint a tanuld balesetveszélyes tevékenységének
haladéktalan megsziintetésérdl gondoskodni.

— A tlizriad6 és bombariado6 tervet jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

— Az iskola létesitményei csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatok.

A tanuld az iskolaban szamitogépet és a neveld-oktaté munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szakoktato feliigyeletével hasznalhat. A szakoktato feliigyelete mellett sem
hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabdly vagy az eszkoz,
berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, orakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatdo oktato felelds a tiiz- és balesetvédelmi
eléirasok betartatasaért.

Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezod intézkedéseket:

— asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia.

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagiskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatisdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

— A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

— Atanulodbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly altal
meghatarozott hatosagoknak. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

— A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet €és a didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

3.12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A megszokott munkarendtdl eltérd, varatlan eseményrdl az azt érzékeldnek értesitenie kell az
lgyeletes vezetét, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben kozvetlen
¢letveszély all fenn, ugy kell megszervezni az intézkedéseket, hogy az emberélet
veszélyeztetettsége minél hamarabb megsziinjon. Sziikség esetén gondoskodni kell az épiilet
kitiritésérol, és a hivatalos szervek értesitésérol.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.
Bombariado esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal koteles az intézmény igazgatojat
¢és a fenntarto képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a rendOrség értesitésérol és az épiilet kitiritésérol.

Bombariadd esetén a kiesd tanulmanyi id6t az intézmény vezetdségének dontése altal
meghatarozott idépontban be kell pdtolni.

3.13. A tandran Kkiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei
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Az iskola a tanulok szamara — a foglalkozasok mellett — az alabbi tandéran kiviili, egyéb
foglalkozasokat szervezi:

Tanulészoba mikodik az iskoldban tanitdsi napokon a délutani idészakban
(fenntartéi engedély esetén). A tanuldszobai foglalkozésra torténd felvétel a
sziil® kérésére torténik. A tanuld a tanuldszobai foglalkozasrdl csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hidnydban — a tanuld eltdvozdsira az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Tehetséggondozo egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a
tehetséges tanulok gondozésat, valamint az egyes szaktargyakhoz kapcsolodod
tanoran kiviili tehetséggondozo és felzarkodztatd foglalkozasok segitik. A
foglalkozasokra torténd jelentkezés onkéntes.

Felzarkoztato foglalkozéasra, valamint az egyéni foglalkozasra és az SNI-S
fejlesztési foglalkozason valod részvételre kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik, szakértdi bizottsagi véleményiik alapjan szakértok
bevonasaval a szakoktatook jeldlik ki. A tanulok részvétele a felzarkodztatod
foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl
felmentést csak a sziil irdsbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Szakkorok. A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen kozos érdeklodési
kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol — a felmeriil igények és az
iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az iskolaz
oktatoi testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa
alapjan — olyan felndtt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.

Didkkorék: iskolatjsag, iskolaradio, miivészeti csoport.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését
segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok,
melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb
tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok. Az iskola neveldi a neveldmunka eldsegitése céljabol az
osztalyok szdmdara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.
Igény esetén az iskolai alapitvanyoktol tdmogatas igényelhetd. Ha a tanitasi
napra szervezett osztalykiranduldson a didk nem vesz részt, meg kell jelennie a
szémara kijelolt tanitasi orakon.

Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a
taborszeri mdédon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto
erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fOleg egy-egy tantargyi téma
feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eloaddashoz kapcsolodo
foglalkozdas. Egy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozasat, a
kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozdsokon — amennyiben azok koltségekkel jarnak, és nem
tanitasi idoben szervezddnek — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedeznitik.
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e Szabadidds foglalkozdsok. A szabadid6 hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja
az oktatoi testiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez
¢s a szllok anyagi lehetdségeihez igazodva kiilonféle szabadidés programokat
szervez (pl.: turdk, kirdndulasok, tdborok, szinhdz- és muzeumlatogatisok,
tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidOs rendezvényeken
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

o Hit- és valldsoktatds. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak
— az iskola neveld és oktatd tevékenységétdl fliggetleniil — hit- és vallasoktatast
szervezhetnek.

A foglalkozasok célja az iskola Szakmai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi
célok megvalositasa nem foglalkozasi keretek kozott szervezett foglalkozasok keretében. A
foglalkozasok idOkerete a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, az adott tanév
tantargyfelosztasaban keriil meghatarozasra.

3.14. A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzd intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolank Szakmai programja alapjan a szakképzési térvény, annak végrehajtasi rendelete és a
kerettantervek eldirasainak megfelelden szervezziik meg a mindennapos testnevelést.

A délutani foglalkozasokat tomegsport illetve a Mora Ferenc Didksport Egyesiilet
szervezésében megvalosulo foglalkozasok jelentik. Az iskolai sportcsoportok munkaja a diak-
sportegyesiilet keretein beliil torténik, amely munkajat sajat szabélyzata szerint végzi.

A tantargyi felmentetteknek — ha a tanordkon a differencialt 6ravezetés nem megoldhato —
kiilon csoportban, délutanonként kétszer két negyvendt perces ordban kell megszervezni az
adottsagaikhoz igazodo foglalkozéasokat.

A gyogytestnevelésben részt vevok a kijelolt intézményekben (lehetdség szerint iskolankban)
teljesitik a foglalkozasokat.

A tanulok igényei és a DOK javaslatara eltérd idépontokban is szervezheték foglalkozasok,
de azon hozzaért6 felnbttnek (testneveld oktato) jelen kell lennie.

Az intézmény részérdl a DSE vezetésével a nevelési igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

3.15. A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas formai, rendje

A szakképzésben az agazati alapoktatas a szakképzé iskola 9. évfolyaman, a technikus képzés
9-10. évfolyaman, valamint a kozismeret nélkiili szakmai oktatas esetén az iskola
tanmihelyeiben, vagy bizonyos agazatokban — egyiittmiikodési megallapodas alapjan —
vallalkozasok tanmiihelyeiben folyik. A szakiranya oktatas f6 szabaly szerint dualis képzés
keretében keriil megszervezésre. A dualis képzohelyek jellemzden a nagymértékben
gyakorlati jellegli tartalmat magaban foglald tantargyakat oktatjak szakképzési
munkaszerz6dés megkotése mellett.

A kifuto, tehat 2019/2020-as tanévben indult képzésekben a gyakorlati képzéshez kapcsolodod
tanuloszerzodéseket a Szegedi Szakképzési Centrum ¢és a Csongrad-Csanad Megyei
Kereskedelmi és Iparkamara ellenjegyzése mellett a tanuld és a képzoéhely koti (Kiskort
tanulo esetén sziiloi alairas és beleegyezés sziikséges). A képzésbe torténd bekapcsolddashoz
a gazdalkodo6 szervezeteknek jogszabalyokban meghatarozott akkreditacios eljarasban kell
részt venniiik, ez a nyilvantartasba kertilésiik feltétele.
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Az iskola a dualis képzés megszervezése céljabol a kovetkezd szervezetekkel tart fenn
kapcsolatot:

o szakképzés gyakorlati oktatasat ellatd  gazdalkodd  szervezetek, agazati

képzbokdzpontok

e (Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi €s Iparkamara

e Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalya
A kapcsolattartasért a szakmai és szakképzési igazgatohelyettesek felelnek. A kapcsolattatas
formai:

e személyesen egyénenként vagy csoportos formaban,

e telefonon,

e cmail formajaban.
A dudlis képzOhely minden hénapban kdoteles a szakirany oktatds érdemjegyeit és a
hidnyzasokat irdsban, papir alapon vagy elektronikus uton az iskola szamara megkiildeni.
Igazolatlan hianyzas esetén azonnal jelzéssel kell élnie az iskola felé. Az sszefliggd szakmai
gyakorlat teljesitésének igazolasat és annak eredményét minden év augusztus 31-ig a
képzohely koteles az iskoldnak megkiildeni. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tartd felelésoket az iskola éves munkaterve rogziti.

3.16. A tanulék illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje

— A tanuldk és a képzésben részt vevd személyek ¢év elején balesetvédelmi és
tizvédelmi oktatdsban részesiilnek, melyet az osztalyfonok, képzésfelelds tart és a
tanulok, képzésben részt vevok alairasukkal igazolnak.

— Az 6rakozi sziinetekben oktatoi tigyelet miikodik.

— Szakmai oktatds esetén a szakmai foglalkozéast tartd oktatd tartja a specidlis
munkavédelmi eldadast.

— Tanulot vagy a képzésben részt vevé személyt ért baleset esetén az ligyeletes oktatd
értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, aki intézkedik a tanulé megfeleld ellatasardl és
a baleset jelentésérol.

— Az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége a nem megfelel6 magatartasra
felhivni a tanul6, a képzésben részt vevo figyelmét, valamint a tanuld, képzésben részt
vevO balesetveszélyes tevékenységének haladéktalan megsziintetésérdl gondoskodni.

— A tlizriadd és bombariad6 tervet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

— Az iskola létesitményei csak oktatodi feliigyelettel hasznalhatok.

A tanuld, a képzésben részt vevd az iskolaban szamitdgépet és a neveld-oktatdé munkahoz
sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak az oktatd feliigyeletével hasznalhat. Az oktato
feliigyelete mellett sem hasznalhatdo azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo oktatd, orakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd oktatod felelds a tliz- és balesetvédelmi
el6irasok betartatasaért.

Az intézmény dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanuldk, képzésben részt vevok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben részt
vevot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:
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— a sérilt tanuldt, képzésben részt vevot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges
orvost kell hivnia.

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

— minden tanuloi balesetet (képzésben részt vevokét is), sériilést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell
vennie.

— A balesetet szenvedett tanuldt, képzésben részt vevot elsésegélynyujtasban részesitd
dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg Kkell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

— A tanulébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly altal
meghatarozott hatosagoknak. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

— A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A megszokott munkarendtdl eltérd, varatlan eseményrdl az azt érzékeldnek értesitenie kell az
ligyeletes vezetdt, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben kozvetlen
¢letveszely all fenn, ugy kell megszervezni az intézkedéseket, hogy az emberélet
veszélyeztetettsége minél hamarabb megsziinjon. Sziikség esetén gondoskodni kell az épiilet
kiiiritésérdl, és a hivatalos szervek értesitésérol.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadé stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat eléirasai szerint kell elvégezni.
Bombariado esetén a bejelentést fogadé munkatars azonnal koteles az intézmény igazgatdjat
¢és a fenntartd képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a renddrség értesitésérdl és az épiilet kiiiritésérol.

Bombariadé esetén a kiesd tanulményi idét az intézmény vezetdségének dontése altal
meghatarozott idépontban be kell potolni.

3.17. Egyéb szabalyok

3.17.1. Tanulmdanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandd dllami vizsgak (érettségi ¢és szakmai vizsgak)
lebonyolitasanak, értekelésének és iigyvitelének rendelkezéseit a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.

Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza. A helyi vizsgak az aldbbiak:
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osztalyozo,

— kulonbozeti,

— javito,

— tantargyi szintfelméro.
A helyi vizsgak idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgabizottsagot
az igazgato jeloli ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek vezetésért és a vizsga
szabalyos lebonyolitasaért. A vizsgadk eredményét az osztalyfonok, illetve zarovizsgak esetén
a jegyz0 irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.

3.17.2. A szocidlis tamogatas elvei

Odaitélése a forrasok fiiggvénye. A tdmogatdsi igényt az osztaly-didkbizottsag és az
osztalyfonok eldzetesen véleményezi a raszorultsag figyelembevételével. Az Osszegyljtott
igények alapjan az IDB dont a tdmogatds formdjardl €s mértékérdl. A személyre szo6lod
dontések az igazgatd egyetértésével teljesithetdk. Tamogatasi formak: segély, ebédmegvaltas,
kollégiumi elhelyezés, tanszer, tankonyv biztositasa, ruhdzati tdmogatas, stb. A tdmogatasok
odaitélésére novemberben keriil sor. Rendkiviil indokolt esetben més iddpontban is nytjthato
tamogatas. A tamogatottak listajat a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feliigyeloknek at kell adni.
Javaslattal 6K is élhetnek.

3.17.3. A tanuloi, felndttképzési jogviszony

A szakképzo intézménybe felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Tanulo,
képzésben részt vevd atvételének formajardl, az esetleges kiilonbozeti vizsgardl az iskola
igazgatoja hataroz, err6l irasban értesiti a jelentkezOt, kiskoru jelentkezé esetén annak
gondviseldjét.

Az iskolai az altalanos felvételi eljaras soran alkalmazott kdvetelményeket a palyavalasztasi
tajekoztatoban teszi kozz¢E.

A tanuldi jogviszony, felndttképzési jogviszony a beiratkozassal jon 1étre, amelyhez be kell
mutatni az eldirt végzettséget igazold dokumentumokat, szakképzd évfolyamok esetén a
gazdasagi szereplok fogadonyilatkozatat (kivéve tanmiihelyi képzés) és az orvosi alkalmassag
meglétét igazold iratot. A fentiek hidnyaban a tanuloi vagy feln6ttképzési jogviszony
létesitése megtagadhato.

3.17.4. Az intézmeényi reklamtevékenységrol

Az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval az intézmény tevékenységérdl, képzési
kinalatarol jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak:

o afelvételi tajékoztatd kiadvanyok,

e avarosi, megyei vagy orszagos terjesztésli sajtokiadvanyok.
Az intézmény tevékenységéhez kapcsolodd PR tevékenységet az intézmény igazgatdjanak
engedélyével végezhetnek az oktatdi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykorben
nyilatkozattétel engedélyezését is jelenti.
Az intézményben reklamhordozé csak az intézmény igazgatoja engedélyével helyezhetd kil
Az engedély kiadasa irasban (esetleg a plakatra tett alairassal, bélyegzdvel) torténik. Az
intézmény igazgatoja jogosult a kiadott engedély visszavonasara.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot az iskola épiiletében elhelyezni, amely
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
jogokat sért, amely er6szakra, a személyes, vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara 0sztondzne. Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a
reklam a tanulonak szol, és a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges ¢letmod,
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e kdornyezetvédelem,
e tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenység,
e kulturalis tevékenység.
Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formai moédjai:
e az intézményi radio,
e (jsagok terjesztése, hirdetmények elhelyezése
e szorblapok, plakatok,
e szamitogép hattérkép, egérpad
e szobeli tajékoztatas.

3.17.5. Az alkalmazottak munkarendje

A szakképzésben alkalmazottak korét, az alkalmazas szabélyait a szakképzési torvény, annak
végrehajtasi rendelete rogziti. A munkavallalok munkarendjét, munkavégzésének ¢és
dijazasanak egyes szabalyait a munkaszerz6désiik, munkakori leirasuk tartalmazza,
Osszhangban a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel. A szakmai munkat végzé oktatok
mellett a tobbi dolgozé a nevel-oktatdé munkat kozvetve vagy kozvetleniil segiti. Az
alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A gazdasagi csoport
dolgozoinak munkdjat, a titkarsag, az neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdk és a
funkcionalis feladatokat ellatok munkarendjét kiilon munkakdri leiras rogziti. A
munkavallalok munkavégzésének idOtartamat az Aaltaluk vezetett jelenléti iv, illetve
munkaidd-nyilvantartas rogziti.

A nem oktaté alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval — a
gazdasagi csoportvezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A munkarend
kialakitasanal a feladatok szabalyszerli, hatékony, raciondlis és zokkenOmentes ellatasat, a
dolgozok egyenletes terhelését, a sziikséges szakmai felkésziiltséget és az alkalmassagot kell
figyelembe venni.

Az alkalmazottak tavolmaradasukrdl eldzetesen kotelesek értesiteni a kozvetlen felettes
vezetdjiiket. A tavollévOk helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyzo
kolléga feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen ardnytalan terhelést.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen az ott érvényben
1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozd6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megteleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:

o a gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefliggd minden adat, informacid
o azintézmény gazdalkodasaval, belsé miikdodésével kapcesolatos adatok, informaciok
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o a munkavallaloknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adataik, és
tevékenységeik.

3.18. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) és a Kréta
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s téarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra, draadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola
vezetOl, oktatdi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a Kréta
tizemeltetdi altal kezelt szerveren torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi oOrak tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orék,
talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az oktaté mellett az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal, a félév/tanév értékeléséhez kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi,
év végi eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a
tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

42



3.19. A szakképzé intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény igazgatoja €és az osztalyfonok dont. A fegyelmi
dontés meghozatala az oktatdi testiilet jogkore, amelyet allanddé vagy alkalmi bizottsagra
delegalhat. A fegyelmi bizottsag miikGdése intézményi Szabalyozas alapjan torténik.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elézheti meg, amennyiben azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziillo egyetért. A tanulo,
kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazdsat elutasithatja. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditadsardl a tanulot, a kiskoru
tanulo sziiljét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

3.20. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamdara azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal mddositanunk az oktaté munkakdri leirasat.
A munkavallalok munkakori leirds mintéi az 1. sz. mellékletben talalhatok.

3.21. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
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A fOigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogkoért — a munkaviszony illetve a megbizasi
jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével — az igazgatd
esetében.

A foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort az igazgatd egyetértésével a munkaviszony
illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasaval ¢és megsziintetésével kapcsolatban az
igazgatohelyettesek €s az oktatdé munkakorben foglalkoztatott munkavallalok esetében azzal,
hogy a munkabér illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A kancellar gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat
ellatassal osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallalok
felett.

Egyéb esetekben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort az iskolaban alkalmazott
munkavallalok tekintetében.

A foigazgatd és a kancellar a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkaviszony
létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogaikat a szakképzd intézmény
igazgatojanak felterjesztése alapjan gyakoroljak.

3.22. Az SZMSZ elérhetosége

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata — a tobbi alapdokumentumhoz hasonldéan
— nyilvanos, megtekinthetd illetve arrdl felvilagositas, informécio kérhetd:

— az iskola irattdraban és konyvtaraiban munkaidében;

— az intézmény vezetdjénél, igazgatohelyetteseinél munkaidében;

— az iskola honlapjan: www.moravarosi.hu
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4. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

4.1. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben intézményi
konyvtarak miikodnek.

A konyvtarak szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotarak kolcsonzése, helyben
hasznélata,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6 tanulast, tanitast segité dokumentumok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) konyvtari szolgaltatasa,
hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-0k, DVD-k kolcsonzése, helyben hasznalata,
informaciogyijtés kiillonb6z6 informacioforrasokbdl a konyvtaros oktatod segitségével
lexikonok, enciklopédiak, (nem kolcsondzheté) dokumentumok, egyéb konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

konyvtari periodikék, ujsagok, folyodiratok olvasotermi hasznélata,

tajékoztatd a konyvtarhasznalok szamara a konyvtar hasznélatarol,

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarak szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozoja
igénybe veheti.

A beiratkozas adatfelvétellel torténik:

név, sziiletési adatok, cim, osztaly (esetleg telefonszam, e-mail cim)

A konyvtaros oktato (iskolakonyvtaros) a konyvtarhasznalo kozlése (dokumentumok
bemutatasa) alapjan veszi fel az adatokat, melyeket a Szirén integralt konyvtari
program kolcsonz6éi moduljaba rogzit.

A konyvtarhasznalok az adatokban tortént valtozast kotelesek bejelenteni a kdnyvtaros
oktatonak is.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfonok tajékoztatja
a konyvtaros oktatot. A kimaradasi nyilatkozaton jelzi a konyvtaros, hogy a tanulonak
tartozasa nincs.

A nyugdijba vonul6 vagy maés okbol az iskolabol eltavozod dolgozok az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott potolhatdé dokumentumokat lehetdség
szerint a haszndlonak masik példannyal kell potolni. Ha ez nem lehetséges, akkor a
dokumentum aktuélis forgalmi értékének megfeleld arat kell megfizetni tanuloknak és
dolgozoknak egyarant. Az elveszett dokumentum arat a kdnyvtar gyarapitasara kell
forditani.

Nem beszerezheté dokumentum esetén a potlas teljes koltségét meg kell tériteni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és madés ismerethordozok kolcsonzése és
konyvtari hasznalata téritésmentes. Ugyancsak dijmentes az konyvtarban hozzaférheto
ujsagok és folyoiratok, a kiilonféle elektronikus kataldogusok, on-line adatbazisok,
internet hasznalata is.

A konyvtarhasznélat szabalyai
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A konyvek kolecsonzésének idétartama szorgalmi idében altalaban egy honap, mely
kérésre, a lehetdségek figyelembe vételével hosszabbithatd. Eldjegyzett konyv
kolcsonzési ideje nem hosszabbithatd meg. Keresett dokumentumok esetében a
konyvtaros rovidebb kolcsonzési hataridot is megallapithat.

Lehet6ség van konyvek eldjegyzésére.

Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinniiik a kdnyvtarba
(attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szilinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, melynek kdlcsonzési idétartama a sziinidd egészére
Kiterjed

Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének, hasznalatinak id6tartama a mindenkori
lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtarak minden tanitdsi napon nyitva tartanak. A nyitva tartas ideje
igazodik, az iskola mikodési rendjéhez, a diakok igényeihez. A kdlcsonzési idorol a
tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett (az iskolai konyvtar mukodésével
kapcsolatos) informaciokbdl tajékozodhatnak.

Az iskolai konyvtarak haszndlata soran az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, informacid-kutatassal, tanacsadassal
az iskolai munkéhoz kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalé szdmdara a megfeleld irodalmat kell ajanlani. Ilyen igényét
dokumentumkoélcsonzéssel, kiilonféle informacioforrasbol valod tajékoztatassal, illetve
helyben hasznalat biztositasaval kell segiteni.

A konyvtarhasznalok koziil a kdlesonzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra épiilé
tanorak, szakkori foglalkozasok eldkészitésében és megtartasaban.

4.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

. Konyvtar fenntartasa és feliigyelete

1. A konyvtar tipusa: kozépiskolai konyvtar
2. Fenntartoja: Szegedi SZC Moravarosi Szakképzo Iskola
3. Feladatai:

&

&
&

biztositani az iskola nevel6-oktatd munkajahoz sziikséges konyveket, folydiratokat €s
egy¢b informdacidés anyagot, segiteni a tanulok olvasovd nevelését, a konyvtari
tajékozodasat

elémozditani az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését

gylijteni az iskolaban tanitott szakmak szakirodalmat.

1. A konyvtar allomanygyvarapitasa, nyilvantartasai

1. Gyiijtékore:
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Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak az oktatdsban felhasznéalhatd altalanos és
szakirany kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, bibliografidk, alapvetd filozofiai,
pedagogiai és modszertani miivek, az iskoldban oktatott tantargyaknak megfelelé tudomanyok
legijabb eredményeit 6sszefoglaldé muvek.

A konyvtar gylijteményéhez tartoznak tovabba azok az értékes szépirodalmi alkotasok,
amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kozvetleniil kapcsoldodnak, €s amelyek a nevel6-oktatod
munkaban felhasznalhatok.

Gytlijteni kell ezenkiviil a tantervben megjelolt hazi olvasméanyokat, az iskolaban oktatott
szakmadk irodalmat, valamint az ajanlott irodalmat, a magyar és vildgirodalom klasszikusait, a
szorakoztatd irodalom példanyait (pl. sport, hobby, ifjisagi irodalom).

2. Konyvbeszerzés:

Evente a koltségvetésben meghatarozott 6sszegbdl a Konyvtarellaté Nonprofit Kft., illetve a
konyvtaros altal lebonyolitott bolti vasarlasok formajaban torténik.

3. A konyvek elhelyezése:

& A konyvek szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve a konyvtarban, amelynek
allomanya az intézményekben helyezkedik el. Ezek a raktar és olvasoterem funkciojat
is betoltik. Letéti adllomany az Osszes szertarban megtalalhatd kihelyezve, ezért a
munkak6zdsség-vezetdk feleldsek anyagilag.

& Raktari rend: kialakitasa a konyvtari Raktarozasi Tablazat alapjan a tizedesrendszer
szerint tortént. A kézikonyvek elhelyezése kiilon polcon tortént, a folyodiratok
olvasasara 10-12 olvasonak van lehetdsége egyszerre.

< Nyilvantartasok: folyamatos sorszamozasu, hitelesitett cimleltarknyv és brossura

leltarkonyv, ezen kiviil az audiovizualis eszkozok leltarkonyve. A beérkezések

csoportos leltarkonyvben szerepelnek, a folyodiratok nyilvantartasa kardex-lapokon
torténik.

Az ellendrzés jelenleg az eldirasoknak megfelelden 3 évenként esedékes

Feltaras: A konyvtar jelenleg haromféle katalogussal rendelkezik: betiirendes, szak- €s

raktari katalogussal. A katalogusok kiépitése az eldirasoknak megfeleléen tortént,

¢épitésiik folyamatos.

9 9

I1l. A konyvtar szolgaltatdsai, hasznalata

1. A konyvtar hasznélata ingyenes az iskola valamennyi tanuldja és felndtt dolgozoja
szamara. A sérilt vagy elveszett konyvek arat a mindenkori beszerzési arnak
megfelelden meg kell tériteni.

2. A konyvtarak nyitva tartasat az intézmények vezet6i hatarozzak meg a konyvtarossal
torténd egyeztetés utan. A konyvtari nyitva tartast ki kell fliggeszteni.

3. Konyvtari szakorat az orarendbe beiktatva, a magyart tanitd kollégakkal egyeztetve
kell szervezni a  kovetkezd  témakban: konyv és  konyvtarhasznalat,
kézikonyvhasznalat, periodikak.

4. A rendeléseket a szakoktatookkal egyeztetve kell megtenni. A tajékoztatast az "Uj
konyveink" tabld, illetve a "Konyvtari Hiradd" jelenti. A Dél-alfoldi Bibliotéka
Konyvtarral, tovabba a Somogyi Konyvtarral a konyvtaros tart kapcsolatot.

5. A konyvtar feladatai kozé tartozik az iskola rendezvényeinek, tlinnepélyeinek,
versenyeinek segitése. Az év elején munkatervet kell késziteni, az év végén pedig
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beszamolot a feladatok teljesitésérdl. A feladatok kozé tartozik az iskolai 6rdk konyvel
valo ellatasa, a tanulok tajékoztatasa, igényeik felmérése.

IV. Személyi feltételek

A konyvtaros az oktatoi testiilet tagja, oktatdi képesitése mellett rendelkezzen kozépfoku
konyvtarkezeldi képesitéssel. A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra. Ebbdl legalabb heti 22
ora kolcsonzés, a fennmaradé id6 ardnyosan oszlik meg konyvbeszerzésre és a feldolgozasi
munkakra. Az Osszefoglald adatokat minden év szeptember 15-ig kell a felettes szervnek

megkiildeni.

V. Gyiljtokori szabalyzat

Részletes gyljtési utasitas: az iskolai konyvtar kiemelten, torzsanyagként gyiijti az alabbiakat:

*

az oktatasban altalanos és szakiranya kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szotarakat, bibliografidkat,

az alapvetd filozofiai, pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani miiveket,
fogalomgylijteményeket,  Osszefoglalokat, = dokumentumgyiijteményeket,
statisztikai és jogi gylijteményeket,

az oktatdsi intézmények tdjékoztatoit, modszertani folyodiratokat, a tanitdson
kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskoldban oktatott tantdrgyaknak megfeleld legujabb eredményeit
Osszefoglald miiveket,

az alapvizsga és a szakképesitd vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett
alap- és kozépszintii ismeretterjesztd irodalmat,

alapvetd szépirodalmi alkotdsokat a kortars és a klasszikus magyar és
vilagirodalom korébdl,

a magyar nyelv és irodalom tantargyban meghatarozott antologidkat, teljes
életmiveket,

a kotelez6 olvasményokat, ajanlott irodalmat, mielemzéseket, munkaltatd
dokumentumokat egy tanuldcsoportnyi példanyszamban kell beszerezni,

az oktatott szolgaltatoipari szakmakkal kapcsolatos szakirodalmat

az iskoldban tanitott idegen nyelvekhez nyelvkonyveket, szotarakat,
tankonyveket,

tartos tankonyveket,

a konyvtaros segédkonyvtaraként a tajékozodasi segédleteket, a konyvtari
feldolgoz6 munka szabalyzatait tartalmazd segédleteket, a konyvtartani
Osszefoglalokat, konyvtariigyi jogszabalyokat, mddszertani kiadvanyokat,
szamitogépes ismeretekkel foglalkoz6 irodalmat,

iskolai kéziratokat: pedagogiai dokumentacidkat, oktatoi €s tanuldi palyazati
munkakat, az iskolai rendezvények forgatokonyveit, az iskolai 0ijsag vagy
iskolaradio dokumentumait.

Az iskolai konyvtar valogatva gvijti:

*

*

*

az igényesebb szorakoztatd irodalmat,
sport, hobby témakoreibdl konyveket,
a gyljtékornek megfeleld folyoiratokat, nem nyomtatott dokumentumokat.
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4.3. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros oktaté szamara

Kozvetlen felettese: igazgato

Az iskolai konyvtaros oktato fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

>

\ A%

vV VvV ¥V ¥V VV V VY V¥V

VV VY VVV

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkézok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szdmara az aldbbi elvek
szerint:

o a digitalizalas itemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet

készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,
o az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szdmat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasadgvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelés a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a human munkakozosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,
a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb Uy
konyvekrol, amelyet az oktatdi szobdban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,
minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,
kezeli az oktatoi kézikonyvtarat,
elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,
minden tanévben junius 20-ig az oktatdiban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,
biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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4.4, Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
oktatdai, adminisztrativ és technikai dolgozoi ¢és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozés ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a lehetdsége tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor teremtodik
meg, a kdnyvtarban torténd személyes megjelenés utjan lehetséges. A tanuloi/kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésekor a konyvtari beiratkozas is érvényét vesziti.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely és 1d6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékéardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros oktatot. A nyugdijba vonuld vagy més okokbdl, az iskolabol eltdvozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az

olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a

végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan

torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben haszndlat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szakoktatook egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-oktato szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktato tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy hénap
idOtartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tlirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A oktatook a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat kiilon melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az osztalyfénokok,
a szakoktatook, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

4.5. Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikddoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mu cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4.6. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtds kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.
A kolcsonzés rendje : tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolecsonzik. Aldirasukkal
igazoljadk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és aldirdsukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.
A diakok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hadzirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa: Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Kartérités: A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles meglrizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldsabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongaldsaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak az oktatoi testiilet
elfogadéasaval, a jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsdé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

6. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak
2. sz. melléklet: Szervezeti felépités abraja

Szeged, 2021. augusztus 31.

Feketli Béla
igazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

(zaradékok)

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat az oktatoi testiilet elfogadta. Az igazgato
nyilatkozik, hogy jelen modositas a fenntartora tobbletkotelezettséget nem harit.
Az SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: 2021. augusztus 31.

2. Elfogadta az oktatdi testiilet.

Kelt: Szeged, 2021. augusztus 31.

oktatoi testiilet nevében

3. Véleményezte a Diakonkormanyzat.

Kelt: Szeged, 2021. augusztus 31.

4. Jovahagyta a fenntarto képviselgje.

Kelt: Szeged, 2021. augusztus 31.

kancellar
Szegedi Szakképzési Centrum

igazgato

oktatoi testiilet nevében

DOK képviselje

foigazgato
Szegedi Szakképzési Centrum
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1. sz. melléklet Munkakori leiras mintak

Oktato munkakori leirds mintdja

A munkakor megnevezése: oktatd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetés kijeldlt tagja

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valod sikeres felkészitése.

A munkakor célja: A tantargyakat tanitdo oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjdhoz igazitva végzi a tantdrgyi tanulds irdnyitdsat. A tanéran és a tandran
kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé: heti 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelezo foglalkozésok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatok idOtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd6 munkaideje
beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatod havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkaiigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Moéravarosi Szakképzd Iskola (6725 Szeged,
Kalvaria sgt. 84-86.)
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény veégrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,
- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és drarendje.
Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-t6l f) pontjaig.
Hataskor és jogkor: A tantargy tanitdsara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas
¢és az éves munkaterv alapjan.
Az oktato alapveto feladatai és felel6sségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozéasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitidsi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni.
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A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi orakat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.

Osszeallitja, megiratjia és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidt (elektronikus napld naprakész
kitoltése, vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanulok hidnyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).

Az érvényes intézményi/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkako6zdsség-vezetd(k) irdnymutatdsainak megfelelen, feleldsséggel €s onalloan,
sajat modszerei €s a munkakozOsség-vezetd(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

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

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajékoztatja a munkakdzosséget vagy a tantestiiletet.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein  és  értekezletein, a fogadd oOrdkon, sziildi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A kapott beosztdsa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezd6 kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tuddsdnak megfelelden versenyekre felkészit, tanuloit
palyazatok irasaba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
¢épiilet kiiiritésében.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, egyéb rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, az osztalyban
tanito oktatokkal.

Az el6irt idOre lezarja a tanulok osztalyzatait. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Kételes napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott modon.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

Koteles a szakmai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

Felelés a tanulok munkavédelmi, baleset megel6zési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kornyezet megteremtéséért.
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A rabizott leltari targyakért felel0sséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatdrozott mértékben.

A hatéskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve
az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fb6igazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek ¢és oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindstilnek.

Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartidsa és
betartatésa.

Feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

e a fenntart6 altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése és a benne
foglalt szabalyozasok szerinti napi tevékenység végzése (pl. szabalyozott
folyamatok szerinti munkavégzés),

e részvétel

v’ adatok gylijtésében és szolgaltatasaban, kiilonds tekintettel az
onértékelési folyamat sikeres megvalositasara,
partneri mérések lebonyolitdsaban,
a dontésekben,
a célok meghatarozasaban,
a fejlesztések megvaldsitasaban.

AN NI NN

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirds mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: iskolavezetés kijelolt tagja

A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatdsok koordinalasa,
a nevelési tényezok Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi ¢letének szervezése.
Munkaidé-kedvezmény: Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
a kotott munkaidod hatvandt szazalékaban rendelhet6 el szamara kotelezo foglalkozas.
Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az
oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga hatarozza meg.” természetesen
valtozatlanul érvényes.
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Moéravarosi Szakképzo6 Iskola (6725 Szeged,
Kalvaria sgt. 84-86.)
Az oktaté kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tol g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tol f) pontjaig.
Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg 202 . . . és 202 .
. .kozott. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Az osztalyfonok alapveto feladatai és felel6sségei:
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, onallosaguk, oOntevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.
Torekszik a tanuld személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit és az osztalyon beliili értékrendet.
Egylittmiikddik az osztdlyban tanité oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.
Oktatoi testiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munk4jat és magatartasat.
Gondot fordit r4, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.
Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara, tiszteletben tartja a gyerekek
emberi méltosagat.
A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki orat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban adddo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki ordk témait tanmenetben rogziti.
Neveld6 munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozéasi tervvel
egésziti ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni bandsmod eljarésait,
s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények, k6zos programok).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

59



Szervezi osztdlya szabadid0s foglalkozasait oly moddon, hogy megismertesse
tanitvanyait a kulturalt szorakozés és miivelddés valtozatos formaival.
A tanulok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benntik a realis 6nértékelés
igényét.
Torekszik a csalad €s az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a
szlilokkel.
Evente 2 alkalommal sziil6i értekezletet, fogadoorat tart az iskolamunkaterve szerint.
Sziikség esetén rendkiviili sziiloi értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.
Megismerteti a sziilokkel az iskola szakmai programjat, hazirendjét, megbesz¢li veliik
a gyermekeket érinté nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket.
Kapcsolatot tart a sziili munkakozosség képviseldivel.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket a gyermekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl.
Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
A Kkorai iskolaclhagyas (ESL) csokkentése érdekében részt vesz az iskola altal
szervezett projektekben, feladatokban az osztalyat illetéen, valamint maga is tevékeny
szerepet vallal az ESL csokkentésében.
Az osztalyfonok erkolesi és jogi felelosséget vallal a rébizott tanuldok személyi
biztonsagaért, kulturalis viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.
A fOigazgatd vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindstilnek.
Feladat és felel6ssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartdsa és
betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracios teendoi:
Felel az elektronikus naplo szabalyszeri, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.
Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.
Felelés az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasok hatariddre torténd
elkészitéséeért.
A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd munkatarsakkal, résziikre adatot szolgaltat illetve a
kapott adatokat nyilvantartja.
Regisztraltatja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Munka4jarol félévenként irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
A tanulok tanulmanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgdk eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanuldkat a
vizsgakkal kapcsolatos informéciok biztositasaval.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairas napjan 1€p hatalyba, 202 . . .€s202
kozott érvényes, melyet egyoldaluan, irdsban 15 naptari napos hatarldovel indoklas nélkiil fe fel
lehet mondani.
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2. sz. melléklet Szervezeti abra — Szegedi SZC Moravarosi Szakképzé Iskola

igazgato I

gazdasagi l titkarsag l

csonortvezeto

gazdasagi iigyintézok

technikai dolgozok

nevelési
isazoatohelvette

szakképzési
igazgatohelvette

igazgatohelvette
l munkakozosségek l munkakozosségek
l oktatok

l Mmunkako6zosségek
l oktatok

munkakozosségek
l oktatok

l oktatok
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