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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a Szegedi SZC Moravarosi Szakképzd Iskola szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
mcgallapitasokat ¢s mindazon rendclkcezéscket, amelycket jogszabaly nem utal mas iskolai
dokumentum hataskorébe. Megalkotdsa a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény 32.
§-a, valamint a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasdrol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 95.§ alapjdn tortént.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti és
Muikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, tovabba a mellékletei, a hozzd kapcsolédd
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, képzésben részt
vevojére, munkavallalojara nézve kotelezd érvényli. Jelen Szervezeti és Miikddési
Szabadlyzatot a tanulék, képzésben résztvevok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgaté iroddjaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot az iskola oktatoi testiilete fogadta el és a Szegedi
Szakképzési Centrum fdigazgatoja és kancellarja egyetértése esetén valik hatdlyossda. Az
SZMSZ hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozo torvények és
rendeletek

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasardl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a polgari torvénykdnyvrol

2011. évi CXII. t6rvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

1.4. Az intézmény alapadatai

elnevezése: Szegedi SZC Moravdrosi Szakképzo Iskola
székhelye: 6725 Szeged, Kélvéria sgt. 84-86.

webcime: www.moravarosi.hu

e-mail-cime: info@moravarosi.hu

intézmény alapitdja: Kulturélis és Innovécios Minisztérium
kozEpiranyitod szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal



intézmény tipusa Osszetett iskola
alapitasanak idépontja: 2015. julius 1.
alapito okiratanak kelte: ~ 2015. janius 17. (legutobbi modositas 2020. jalius 1.)

1.5. Az iskola bélyegzoinek felirata és lenyomata

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

Szegedi SZC Moravarosi Szakképz6 Iskola
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
Tel.: 62/554-540 fax: 62/444-178

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezé beosztisban dolgozék jogosultak:
igazgat6, igazgatOhelyettesek minden iligyben, a gazdasagi csoportvezetd, a gazdasagi és
személyligyi {igyintézdk és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az
osztalyfénok €s az €rettségi, valamint szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
térzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirasakor. A
bélyegzOk nyilvantartisa kiilon torténik.

1.6. Az intézményi mitkédés alapdokumentumai

— alapito okirat (Szegedi Szakképzési Centrum)

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (Szegedi Szakképzési Centrum) (Szegedi SZC
Moravarosi Szakképz6 Iskola)

— Szakmai program

— atanév munkaterve

— kollektiv szerz6dés (amennyiben megkotésre kertil)

— tovabbi kétoldali megallapodasok, melyeket a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld
szerz6do felek képvisel6i irnak ala

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

Egyéb intézményi dokumentumok, szabdlyzatok
e Haézirend
Thzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Iratkezelési szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat
[lletményeldleg felvételi szabalyzat
Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata




Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Sajtokapcsolati €s kommunikacios szabalyzat

Szamlarend

1.7. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az iskola a Szegedi Szakképzési Centrum részeként mikodé szakképzd intézmény. Az
igazgatd felhatalmazisa alapjan a feladatkorébe tartozd szakteriilet vonatkozasaban a
gazdasagi csoport vezetje tart kapcsolatot a Szegedi Szakképzési Centrummal, az
intézményhez kapcsolodd vagy az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé gazdalkodo
illetve nonprofit szervezetekkel.

A koltségvetési szerv a Szegedi Szakképzési Centrum. A szakképzd intézmény a Centrum
altal kiadott szabéalyzatok és eljarasrendek 4ltal meghatdrozottak alapjan latja el a
gazdalkodasi feladatokat.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €s szakszerli mikodéséért.

A véllalkozasi tevékenység fels6 hatdra a Szegedi Szakképzési Centrum Alapité okirataban
foglaltak alapjan a koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi eliranyzatainak a 30
%-a. Jelenleg véllalkozasi tevékenység iskolankban nem t6rténik.

A Szegedi Szakképzési Centrum a koltségvetési szerv, amely kiadott szabalyzatai és
eljarasrendjei alapjan hatdrozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek
felhasznalasat.

A miilkodés pénziigyi forrasai
o 4llami koltségvetési normativ tdmogatas
o a fenntartd feligyeleti szervt6l kapott tamogatas
o alapitvanyi és egyéb tdmogatasok
o palyazati tamogatasok
o egyéb bevételek

A gazdasagi szervezet dolgozoi

o gazdasagi csoportvezetd
személytigyi igyintéz6
tigyviteli dolgozok, adminisztratorok
iskolatitkarok
miszaki tigyintézo
technikai dolgozok

O O O O O

1.8. Az ellatott feladatok

Feladatelldtdsi helyek:
e székhely: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

o telephelyek:
o 6724 Szeged, Cserzy Mihély u. 11.



o 6724 Szeged, Mars tér 13.
o 6750 Szeged, Algyd Kiiltertilet hrsz. 01624/4
o 6728 Szeged, Dorozsmai 1t 25-27.

Ellatott f6 feladat: 853200 szakmai kdzépfoku oktatas

Az intézmény dllami feladatként elldtott alaptevékenysége a jogszabdlyok szerint

e technikumi szakmai oktatds, szakképzo iskolai szakmai oktatéds, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato mozgasszervi fogyatékos, latdsszervi fogyatékos
(gyengénlatd), hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés  fejlédési  zavarral  kiizd6, stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa

A felsorolt feladatok elldtdsdnak forrdsa a Szeged MJV Onkormanyzata tulajdonét képezo, a
Szegedi Szakképzési Centrum altal vagyonkezelésbe vett, valamint a 2013.01.01., az allami
fenntartas kezdete Ota beszerzett vagyon.
A vagyon feletti rendelkezési jogot a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. gyakorolja. A
Szeged Megyei Jogt Varos Onkorményzata sajat vagyondra tekintettel (ingatlanok, épiiletek)
a vagyon tulajdonosa. A Szegedi SZC az 6nkormanyzati vagyon vagyonkezeldje.
Az Iskola e szabélyzatban és egy€b szabalyzatokban, illetve utasitdsokban foglaltak szerint
latja el az alap- és kiegészitd feladataihoz kapcsolodd igazgatdsi, gazdasagi, iligyviteli,
adminisztracids, adatszolgaltatasi és egyéb feladatait.
Az Iskola a feladatellatas forrasainak novelése érdekében anyagi haszonszerzésre irdnyulo
tevékenységet folytat — amennyiben ez nem hatraltatja alapfeladatai teljesitését. Ennek {6
teriiletei:

a) helyiségek, gépek, berendezések bérbeadasa

b) palyazati forrasok és egyéb tdmogatasok bevondsara iranyuld tevékenység

Az intézmény évfolyamainak szama: 6



2. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgaté
B
altalanos nevelési szakmai szakképzési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
>y
gazdasagi
csoportvezetd

2.2. Az intézményen beliili feladatmegosztas

Intézményvezetés

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

Ennek érdekében:

— Stratégiai €s éves tervezesi folyamat menedzselése, a tervek elkészitése, végrehajtasuk
iranyitasa, ellenérzése.

— Human és egyéb er6forrds-gazdalkodas menedzselése.

— A szakképzd intézmény oktatd-neveld munkajahoz kapcsolodd tevékenységének
Osszehangolésa.

— Beiskol4zasi tevékenység 6sszehangolasa.

— Tanuldk szamara kiilonbdz6 tanulasi utak biztositasa.

— Vizsgdk szervezésével kapcsolatos feladatok §sszehangolasa.

— Tanulményi és sportversenyek szervezésének dsszehangolasa.

— Meérések szervezésének 6sszehangolasa.

— Paélyavalasztasi, marketing tevékenység menedzselése.

— Minéségiranyitési feladatok menedzselése.

— Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység 6sszehangolasa.

— Kapcsolattartas az intézményi szint(i alkalmazotti, sziil6i, tanuloi szervezetekkel.

— Kapcsolattartds a munkavallaldi érdekképviseleti szervezettel.

— A kiils6 kapcsolattartds, ill. annak menedzselése.

— Az infrastruktiura miikodtetése, fejlesztése, allagmegovas.

— Informatikai feladatok, fejlesztések menedzselése.

e



Nemzetkozi kapcsolatok dsszehangolasa.
Hazai és nemzetk6zi projektek menedzselése.
Palyazati tevékenység menedzselése.

Gazdasagi tevékenység (gazdasagi egység):

a fenntarto altal elvart szintl koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat felhasznaléssal,

a bér és munkaerd-gazdalkodassal,

a pénzkezeléssel,

az adatszolgéltatassal,

valamint egyéb, a fenntart6 altal meghatarozott feladatok szoros egyiittmiikdésben a
Szegedi Szakképzési Centrum kancellarjaval és munkatérsaival.

Munkaiigyi tevékenység (gazdasigi egység részeként):

az allasok palyaztatisaval,

munkaviszony létesitésével, megsziinésével

megbizassal, besoroléassal, atsorolasokkal, munkakéri leirassal, fegyelmi eljarassal,
munkaiigyi adatszolgaltatassal,

tobbletfeladat-ellatassal,

vizsgaszervezéssel,

jutalmazassal, természetbeni juttatasokkal kapcsolatos tevékenységek
tovdbbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok menedzselése szoros
egylittmikodés a Szegedi Szakképzési Centrum féigazgatdjaval, kancelldrjaval és
munkatarsaival.

2.3. Az intézmény képviselete

A Szegedi SZC Mdravarosi Szakképzd Iskolat az igazgatdé képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint birosagok ¢és mas hatdsagok eldtt. Kivéve a Szegedi SZC szabalyzataiban
ett6l eltérden szabalyozott teriileteket.

Az igazgat6 e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az
alabbiak szerint ruh4zza at:
— igazgatohelyettesekre (altaldnos, nevelési, majd szakmai, szakképzési igazgatohelyettes
sorrendben) a teljes helyettesitési jogkort,
— barmely {igyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazds rendelkezése
alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

— Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseldé csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekr6l van informacidja, és amelyben nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a
Szegedi SZC Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata és jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

— Az intézmény egészEt, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd, igazgatdhelyettesek
jogosultak nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az igazgato vagy — illetékességi teriiletén — az igazgatohelyettes
eldézetes engedélyével nyilatkozhatnak.



— Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrdl.

2.4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A szakképz$ intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalé iratok kivételével egyediil egymaga ir ald. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazé iratokat helyettesei: az altalanos, a nevelési, a szakmai
majd a szakképzési igazgatohelyettes irja ala.

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

2.5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel €s a fejlesztési, palyazati forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos szabélyozast a Szegedi SZC foigazgatdjanak és kancellarjanak
vonatkozo utasitisai, szabalyzatai tartalmazzak.

2.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképzo intézmény vezetésének tagjai:
— igazgato (1 {0)
— igazgatdhelyettesek (4 {0)
— gazdasagi csoportvezetd (1 {6)

2.6.1. A szakképzd intézmeény vezetoje
A szakképzé intézmény élén az igazgato all. Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

* felel a bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,
felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkéért,

* a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképz6 intézmény é&ves munkatervét ¢€s a tantargyfelosztast,
orarendjét,

* szervezi és ellendrzi a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges - a feladat- €s
hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,

* felel az érettségi és szakmai vizsga, dgazati alapvizsgadk, kompetencia- €s egyéb
mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,

* felel az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért. Az igazgatd feladatai a MIR miikodtetésével kapcsolatban:

 az intézményi minbségpolitika megalkotasa, az abban valo
szerepvallalas, szervezeti keretek biztositasa,

e az oktatoi értékelés mikodtetése,

* Mindségiranyitasi csoportot  (MICS), valamint id§szakos
feladatokkal megbizott csoportokat mukddtet,

* tamogatja a képzéseken val6 részvételt,
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* Dbiztositja a MICS miikodéséhez sziikséges infrastrukturat,

* tajékoztatja a munkatarsakat.
felel a szakképz6 intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
felterjesztések Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a Kkarbantartd, allagmegévo, felyjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,
elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakoéri leirasat,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérl, a tovabbképzési
program és beiskolazasi terv elkészitésér6l, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak$z6sség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasar6l (a minimalis
csoportlétszam 12 6, ettdl eltérd l1étszam csak fenntartdi engedéllyel lehetséges)), a
tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,
feladata az intézményében inditandd 4agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el6készitésében és meghatirozasaban egylittmiikddni a Centrummal,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol
dont az egyéni tanulmanyi rendrél,
lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol,
biztositja a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohanyzok védelmére eloirt térvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezesérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,
az intézményben tortént rendkiviili eseményrél azonnal koteles tdjékoztatast adni a
féigazgatonak és a kancellarnak,
koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolddo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi €s
oktatoi kedvezményezettjeinek korére,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koériilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,
iranyitja a helyi tankOnyvjegyzék Osszeallitasdt €s a tankonyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankényvjuttatast; az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban a
szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket
meghozza,
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gondoskodik a szakképzé intézményben az agazati alapoktatds és a szakiranyu oktatas
személyi és targyi feltételeinek meglétérol,
gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,
vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR), ESL,
KIR-STAT/SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért,
tovabbd a szakképzés informacidés rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezEsérol,
egylittm(ikddik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabdlyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felelds a palyaorientacio és az iskolai marketing mikodtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.
Az igazgaté a diakénkormanyzat, az oktat6i testiilet, a képzési tandcs javaslatara
tizenst napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatodi
munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az igazgatd munkdjat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdoéives felmérés
alapjan értékeli.
A szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a fdigazgatd iranyitdsa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a
Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.
Az igazgat6 felel

0 aszakképzd intézmény szakmai munkéjaért,

0 aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

0 a szakképzé intézmény oktatdi testilletének jogkorébe tartozd dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

0 véleményezi a foigazgaté és a kancellar hataskorébe tartozo- a szakképzo
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd (ideértve
az intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) - dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel €l,

O félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢&s
beszamolojanak elkészitéséhez,

o a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett,

o az eredményes gazdilkodas érdekében kdzremiiksdik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a
gazdasagi vezetdvel €s a kancellarral,

o a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével
kell elkésziteni.

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,
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az igazgatd a szabadsiga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden elbzetesen, irasban koteles a
féigazgatd engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresdképtelen
allapot bekdvetkezését és annak megsziinését,

a figazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel 0Osszefiiggnek ¢és vezet6i, oktatdéi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

feladat és feleldssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak
betartdsa és betartatasa.

Igazgatohelyettesek

A szakképzd intézmény vezet6jét munkdjaban az altalanos, a nevelési, a szakmai és a
szakképzési igazgatohelyettes és a gazdasagi csoportvezetd segiti.

2.6.2. Az dltaldnos igazgatohelyettes

* Onalldan végzi a munkakori leirdsaban rogzitett szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatait
kiemelt feladata az intézmény napi ligymenetének irdnyitasa
feladata az igazgaté tdvolléte esetén megegyezik az igazgatdéval, 6t teljes
jogkorrel helyettesiti

* részt vesz a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében

*  szervezi, koordindlja és felligyeli:

a tantargyfelosztas, orarend azonos elvek szerinti elkészitését,

a kozismereti munkakdzosségek intézményi szintli egytittmikodését,

a tanuldi jogviszonnyal, taniigyigazgatasi feladatokkal kapcsolatos
intézményi ligymenetet,

a Szakmai program oktatasi program részének kidolgozasat,

érettségi vizsgak szervezését, koordinalasat.

2.6.3. A nevelési igazgatohelyettes
*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:

a Szakmai program nevelési programjaban meghatdrozott szakmai
egylittmikodéseket

kompetencia és egyéb méréseket,

a kozismereti tankdnyvjegyzék sszeallitasat, a tankdnyvek megrendelését,
a kozismereti, nevelési projektek, palyazatok irasat, végrehajtasat,

*  dsszehangolja az intézmény szakmai tevékenységeét az alabbi teriileteken:

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, nevelési feladatok,
iskolapszicholégusok tevékenysége,

esélyegyenldségi kérdések,

iskolai hagyomanyok,

tankonyvtamogatés,

beiskolazas, marketing tevékenyég

tehetséggondozas, felzarkdztatas,

fels6oktatasi tovabbtanulas,

kozismereti versenyek,

konyvtari munka,
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* informatikai hattértevékenység,
*  felelos:

* a Szakmai program nevelési program részének és a helyi tanterv kdzismereti
részének  kidolgozasaért, intézményi betartdsanak ellendrzéséért,
értékeléséért

* az altala feltigyelt teriileten az intézményi szintl adatszolgéltatasért

* az intézményi szintl rendezvények, nevelési értekezletek megszervezéséért

részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 6sszeallitasaban
* az 4ltala irdnyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi Onértékelésben
(oktatd, vezetd, intézmény)

2.6.4. A szakmai igazgatohelyettes
*  szervezi, koordindlja, feliigyeli:
* aszakmai munkakdzosségek intézményi szintli munkajat,
* a szakmai tankOnyvjegyzék Osszedllitasat, feliigyeli a tankonyvek
megrendelését
* iranyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat
° tanligyi, statisztikai feladatok ellatasat
*  osszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az aldbbi teriileteken:
* szakmai oktatas
* szakmai tantargyfelosztas,
* szakirdnyu oktatas megszervezése,
* beiskoldzas szervezése
* palyavalasztasi, palyaorientacids feladatok,
e szakmai versenyek,
* szakmai és dgazati alapvizsgak szervezése,
*  felelos
* az altala felligyelt teriileten az intézményi szint(i adatszolgaltatasért
* a Szakmai program Képzési program részének kidolgozasaért, intézményi
alkalmazasanak ellen6rzéséért, értékeléséért
* amunka- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért
* azintézményi szint(i statisztika elkészitéséért
* az intézményi palyavalasztdsi kiadvanyok elkészitéséért, a marketing
tevékenységért
* az intézményi szintii informatikai feladatok ellatasaért
» felligyeli az informatikai vezeté munkajat
részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 6sszeallitdsaban
részt vesz a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére, fegyelmezd
intézkedésre
az altala irdnyitott teriiletet illetéen részt vesz az intézményi onértékelésben
felugyeli az intézményben mik6d6 6rz6-védd elektronikus rendszereket és az
6rzésvédelemmel foglalkozo, tavfeliigyeletet ellaté vallalkozd ezzel kapcsolatos
intézményi feladatait
*  felligyeli — sziikség esetén a gazdasagi csoportvezetdvel egyezteti — a
karbantartasi, felyjitasi tevékenységet, felel az intézményi szinti karbantartd,
allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, litemezett elvégzéséért
* tartja a kapcsolatot az intézmény szakmai oktatasban és képzésben részt vevd
partnereivel, cégekkel, véallalkozasokkal
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2.6.5. A szakképzési igazgatohelyettes

Feladatai:

*

iranyitja a feln6ttek oktatdsat, képzeését
altalanos feladata:

A szakiranya oktatas megszervezésekor kapcsolattartis a gazdalkodokkal,
valamint kolcsonds informacio szolgaltatds kiépitése a CSKIK képzési
igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozodan.
Szakképzési munkaszerzédések megkdtésének tdmogatasa.

A kifuté rendszerii technikumi oktatasban egyiittmiikodési megallapodasok
megkdotésének eldkészitése, segitése, koordinalasa (a képzo intézmény és a
gazdalkodo szervezet kozott kottetik a fenntartd jovahagyaséaval), a kamara
altal ellenjegyzett egyiittm(kodési megallapodds a szakmai gyakorlat
megkezdésének elbfeltétele, a gyakorlati oktatasvezetd felelds a hataridok
betartasaért. Fontos, hogy a kamara altal ellenjegyzett egylittmiikddési
megallapodas alljon rendelkezésre minden érintett fél szamara a gyakorlat
megkezdésekor.

kamarai feladatellatashoz kapcsolodé feladatok:

kapcsolattartas a CSKIK intézményhez rendelt munkatarsaval

informacidk szolgaltatasa CSKIK-nak (tanmihely, tanmuhelyi kapacitas,
tanulokrol  szakmanként, osztalyonként, csoportonként, oktatook
elérhetdsége)

tanuloi adatlapok kit6ltésének segitése

osztalyfénoki ordkon vald részvétel szervezése

kamarai nyilvantartasi rendszerben (ISZIIR) tanul6i adatlapok rogzitése. A
nyilvantartasi rendszer fejlesztése folyamatban van ehhez a feladathoz, a
rogzitéshez a jogosultsag biztositva lesz.

palyaorientacios tevékenységhez kapcsolddé feladatok:

egyiittmiikodik, a kamarai palyaorientacids tanacsadoval
iskolai tanmuhelyek latogatdsanak megszervezése
rendezvényszervezésben részvétel

szakmai és dgazati alapvizsgak szervezése:

a vizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

a vizsgara vald jelentkeztetés koordinalasa

a vizsgak megszervezésében ¢€s lebonyolitasaban tevdleges kozremiikodes,
szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

a vizsgdk lezarasat kovetd adminisztracios feladatok segitése
(dokumenticio, szerzédések, szdmlazas)

szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolddo feladatok:

tanulok tajékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérol, modjarol
a tanulok versenyre jelentkeztetése

a CSKIK munkatéarsanak informadlasa, kapcsolattartas

a tanuldk versenyen valo részvételének szervezése
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* képzohelyek ellenérzéséhez kapcsolddd feladatok
- részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képvisel6ként
kamarai felkérés alapjan
- a képzohelyen vezetett gyakorlati napld/foglalkozasi napléd szakmai
tartalménak ellendrzése
- dokumentacié elkészitésének segitése

2.6.6. A gazdasdgi csoportvezeto
Feladatai:

*  egylittmlkodik a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetével és az
azt iranyit6 kancellarral
irdnyitja, szervezi €s ellendrzi a gazdasagi szervezet munk4jat
folyamatosan aktualizélja az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait
részt vesz a koltségvetés tervezésében, feliigyeli a fenntartd részére nyljtando
adatszolgéltatasok tartalmi €s szamszaki hitelességét,
*  felelos az intézmény ésszerii és takarékos gazdalkodasaért, a leltarozésért s az
eldirt nyilvantartasok vezetéséért
* ellen6rzi az intézmény vagyon-nyilvantartdsit, és az ehhez kapcsolodo
dokumentumokat
* egylittm{ikodik, részt vesz:
e a munkaterv, ellendrzési terv, feladat-ellatasi terv 6sszeallitasaban,
e akozvetleniil aldrendelt dolgozok kivalasztasaban, értékelésében
e javaslatot tesz a hozzd kapcsolddé munkavallalok elismerésére,
fegyelmezd intézkedésre
e az iranyitott teriiletet illetden részt vesz az intézményi Snértékelésben
iranyitja, szervezi és ellen6rzi a munkaiigyi szervezet munkajat
e gondoskodik az intézményi palyazatok pénziigyi kezelésérol,
elszamolasarol.

2.7. A hataskorok atruhazasa

A szakképzd intézmény vezetbje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a
kovetkez6 hatdskoroket ruhdzza at a mindenkor hatalyos szabalyzatok figyelembevételével:

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 meghatalmazas rendelkezése
alapjan.

A taniigy-igazgatasi feladatokbél
— az érettségi vizsgaval kapcsolatos iratok alairdsa — az érettségi bizonyitvany
kivételével — az altalanos igazgatohelyettesre.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:
— Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informdcidja és nyilatkozattételre jogosult.
— A ko6zolt adatok valodisagadrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a
felel6s.
— A nyilatkozattevé nem jarulhat hozzd nyilatkozatanak kozléséhez a nyilatkozat
tartalmanak eldzetes megismerése nélkiil.
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— A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének
megorzése.

A gazdalkodasi jogkorbél
— Javaslattételi joggal rendelkeznek a bérpotlék, fizetéselSleg és tobbletfeladatokért jard
kereset-kiegészités (a rendelkezésre allo keret mértékéig) megallapitasa kapcsan az
intézmény szamviteli és pénziigyi szabdlyzataban foglaltak betartasaval az
intézményvezetés tagjai.

A munkaltatéi jogkorébdl:

— szabadsag, tavollétek engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan az
intézmény dolgozoéira vonatkozdan az igazgatohelyettesek részére,

— munkakoéri leiras elkészitése az intézmény gazdasagi csoportjanak dolgozodira
vonatkozoéan a gazdaséagi csoportvezetdnek,

— munkavégzés ecllendrzése, értékelés, teljesitményértékelés az intézményvezetés
tagjainak,

— munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozé utasitdsok kiaddsa az intézmény
munkavallaloival kapcsolatban az intézményvezetés tagjainak,

— a munka- és tlizvédelmi illetdleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a szakmai igazgatohelyettesnek.

2.8. A helyettesités rendje

Intézményvezetés

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

A vezetdk helyettesitését ellatd munkavallalo felel a szakképzd intézmény biztonsagos
mikodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény mukodésével, a tanuldk biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdé munkavallald a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa sorédn tett intézkedéseirdl.

Oktatok helyettesitése

— Ha az oktaté betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijelolt orajat
megtartani haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezetdjének. A bejelentés
irasban, rendkiviili esetben telefonon t6rténik.

— Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrol ugy, hogy a tudomdéséra jutas
utan azt azonnal adminisztralja a Kréta rendszerben, az érintett helyettesitd oktatonak e-
mailben, telefonon vagy széban jelzi a helyettesités elrendelését.

— Az iskola oktatdi kotelesek a helyettesitések elrendelését figyelemmel kisérni, €s jelezni,
ha a helyettesitést alapos ok miatt nem tudjak ellatni.
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— A helyettesités elrendelésekor elényben kell részesiteni azt az oktatét, akinek képzettsége
¢és szakértelme a leginkabb biztositja a szakszer(i helyettesitést, valamint figyelembe kell
venni az egyenld terhelést és a hatalyos jogszabalyi eléirasokat.

— A  helyettesités szakszerliségérél a helyettesitésr6l gondoskod6é vezeté hatiroz a
helyettesités elrendelésekor.

— Ha az oktaté tavolmaradasa eclérelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az orarend modositasaval vagy helyettes megbizasaval —
gondoskodik arrél, hogy a tavollévé oktatdt szakszeriien lehessen helyettesiteni.
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3. MUKODESI SZABALYOK

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

3.1.1. Az intézmény miikédésének altalinos rendje

A tanitasi év kereteit miniszteri rendelet, helyi rendjét az oktatéi testiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdoédik és a
tanévzard igazgat6i fogaddssal, bizonyitvanyosztassal, évzard és értékeld oktatdi testiileti
értekezlettel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, el6készitését, programjait az oktatoi testillet a tanévnyitd értekezleten
hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves
munkaterv jovahagyasa.
Ennek keretében az oktatdi testiilet dont:

* nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pl. iskolai alapdokumentumok

modositasa)
* iskolai szintli rendezvények és {innepségek tartalmarol, azok idépontjardl €s a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol

*  egyéb foglalkozdsok formdirdl.
A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok, képzésfelelosok, oktatdk az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal,
képzésben részt vevokkel, az els sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
Az intézmény hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni az oktatéi szobdkban é&s
elérhetvé kell tenni az iskolai honlapon.
Az intézmény épiileteit a térvényi elbirasoknak megfelelden zaszlok diszitik (magyar nemzeti
szinli zaszlo, és az EU zaszld), valamint az intézmény nevét és a Magyarorszag cimerét
tartalmazo tabla azonositja a bejaratnal.

3.1.2. Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Az iskola hétf6tol péntekig 6-22 ora kozott tart nyitva. A tanitasi sziinetek alatt és indokolt
esetben az igazgatd ett6l eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalatéért a tanulok
feliigyeletét ellato oktatok a feleldsek. Az ligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben az
intézmény hdazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellenérizni. Az észlelt hidnyossagokat,
rongalast az igazgatonak, az igazgatOhelyetteseknek, illetve az ligyeletes vezetonek kell
azonnal jelenteni.

A tanuldk feliigyeletér6l a tantargyfelosztasban szereplé foglalkozasokon a tantargyfelosztas
szerinti oktatok gondoskodnak. Tévollétiik esetén az intézményvezetés tagjai altal kiirt
helyettesités rendje alapjan valosul meg a feliigyelet.

Az Orakozi sziinetek alatt a tanuldk az intézmény hazirendjében meghatdrozott helyeken
tartdzkodhatnak. A sziinetekben az oktatéi feliigyeletet a minden tanév szeptember 15-ig az
igazgatd altal jovahagyott beosztds szerint kell ellatni. A tanitds befejezésétol kezdve az
ligyeletet a délutani foglalkozasokat vezeté oktato latja el. Az intézmény rendezvényein az
illetékes vezetd 4ltal elkészitett ligyeleti beosztds alapjan gondoskodunk a tanuldk
feliigyeletérol.
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Csengetési rend

Ora Délel6tt Délutan
1' 745_830 1415_1505
2. 840_925 1510_1555
3, 9%0_10% 16%-16%
4. 10%-11%0 16°>-17%
% 11%0-121 17°9-18%
6. 122°-1310 1840-19%
T 1330-141 19°3-20%

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 {igyek intézése az adminisztracios
irodaban/titkarsdgon torténik, amelyrdl a tanév elején a helyben szokédsos mddon torténik az
érintettek tdjékoztatasa. Tanitdsi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelolt
napokon mikddik. Az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A nyitva tartds és az lgyeleti iigyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos modon
(bejarati ajtora kifliggesztve, honlapon, kz6sségi oldalon) nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartas és az ligyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatOhelyettesei
koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellat6 dolgozé az intézményben tartozkodik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell haszndlni. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktato
feltigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuloinak, a képzésben részt vevoknek, az alkalmazottaknak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriiletére kitelessége:
- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, mésok tulajdonanak megovasa és védelme,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megérzése,
- atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyek a portés tudtéaval léphetnek az épiiletbe.
Sziikség esetén nevilk, érkezésiik oka, érkezési id6, a keresett személy nevének iligyeleti
flizetben torténd beirasat kovetden léphetnek az iskola teriiletére. Igény esetén a portds a
keresett személyhez kiséri a vendéget.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen, az allagmegévas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
tisztasaganak megOrzéséért, az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért, a tliz- és
balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasiért. A berendezéseket €s mds
eszkdzoket az intézmény teriiletérol kivinni csak vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében lehet. Az iskola minden dolgozoja felel6s a leltarilag atvett felszerelések, konyvek,
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eszk0z6k gondos tarolasaért és meglrzéséért. Koteles azt leltarozaskor, selejtezéskor vagy

egyéb ellendrzéskor bemutatni.

A meghibasodast vagy barmilyen, a miikodést zavard rendellenességet a tanulé koteles az
oktatojanak jelezni.

A teremben/miihelyben 1év6 oktatd kiteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak az oktatds helyszinén.

A foglalkozasok befejeztével a foglalkozast tartd oktaté koteles meggy6zddni az eszkdzok
mennyiségi, mindségi allapotarol.

Zart termek, helyiségek:

o szertarak, melyeket az intézményvezet6 altal megbizott oktatok kezelnek
szaktantermek, laborok, taniroddk, szamitogéptermek, muhelyek, melyek
felszereléseit, miiszereit, gépeit illetve eszkozeit csak szakoktatd iranyitasaval lehet
hasznalni. A felszerelésekért a terem megbizott oktatdja, ill. a teremben Orat tartd
oktatok egyiittesen tartoznak anyagi felelosséggel.
szerver szoba
irodak, iratok 6rzését biztosito helyiség (irattar)
61t6z0k, orvosi szoba
raktarak
technikai helyiségek (kazanhaz, 61t6z06k)
konyvtar, konyvtar helyiségek

o tornacsarnok, tornatermek
Minden tanév szeptember 1-jén az eseti, kiilsés igénybevevok szdmara megallapitasra
keriilnek az intézmény termeinek, eszkdzeinek haszndlatara vonatkozé dijak. Az
intézményben kiilsé igénybe vevok kiilon megallapodas szerint tartézkodhatnak, melyet az
iskolavezetés barmely tagja engedélyezhet, és az ezzel kapcsolatos operativ feladatokat a
pénziigyi és gazdasagi ligyintézok koordinaljak. A termek hasznélatanak szabalyozasa kiilén
megallapodas alapjan torténik.

Az iskolai kényvtar tagja minden intézményi dolgozo és tanuld, szigorian betartva a konyvtar

haszndlatanak rendjét.
Az intézmény teriiletén idegenek csak engedéllyel tartézkodhatnak. Az épliletbe belépd
sziil6ket, illetve latogatokat a portaszolgalat fogadja, és az eljarasrendnek megfelelden jar el.

O O 0O O O ©

3.1.4 A munkaidékeret alkalmazasa

Oktatok munkaideje

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Szkr.) 135. § (1) bekezdése alapjan az oktatd a tanitdsi €évre vetitett
munkaidokerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok €s

b) a kotelezé foglalkozisnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetdé egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tdtt munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan

21



tavollévé oktatdo helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kotheté a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott
idOkeretet meghaladé foglalkozédsok ellatasara is.

*Az oktatd6 munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — f6szabaly szerint
altalanos teljes napi munkaidében t6érténd foglalkoztatdsra jon létre. Ebbol az oktaté kotott
munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaidékeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva
1152 6ra, ami heti 32 orat jelent. A munkaidé fennmaradé részében az oktaté munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga hatarozza meg (koétetlen munkaidd). A heti 32 o6raba
beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezo és szabadon valaszthaté foglalkozas, illetve az egyéb
foglalkozas) és az annak nem mindésiilé, de a szakmai oktatdssal 6sszefliggésben az igazgato
altal elrendelhet6 egyéb feladat. A 32 orabol a kotelezé oraszam az Szkr. 135. § (1)
bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 éra (tanitasi évre vetitve 792 oéra),
osztalyfonoki feladatokat is ellatd oktatd esetébem 65%-a, vagyis 21 oéra (tanitasi évre
vetitve 756 6ra).

[ Oktatd altal
szabadon beoszthaté
graszam
(heti 8 ora)

igazgato altal
beoszthato oraszam

Kotelez6 oraszam

(heti 22 6ra, osztalyfénok esetében 21 dra) Zh ¢
b {heti 10 ora, osztalyfonok eseteben 11 aral

I ' !

KOTETLEN
KOTOTT MUNKAIDO Muum.pof

| B B

-
TELJES HETI MUNKAIDO

A szabélyozds nem tartalmaz megkétést arra nézve, hogy az oktatd munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiilondsen arra, hogy a
foglalkozdsokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatonak ugyanakkor
azokon a napokon is fenndll a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem kell kételezd
foglalkozast tartania, tehat — az igazgatd eltérd rendelkezése hidnydban — a szakképzd
intézmény valé megjelenésre és munkavégzésre koteles. A munkaiddbeosztast ugy kell
meghatdrozni, hogy az biztositsa a kotétt munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal az
aranyos €s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitasi évre vetitett munkaidbkeretbe a szakképzé intézmény szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaidd-nyilvantartassal alatamasztott kotelezd és
szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszamithatd (igy példaul az
utols6 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 kotelezo
Oraszam és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 ora kozotti rész terhére kell
ellatni. E feladat taléraként nem szamolhato el.

Kiilon megallapodassal kell ellatni

* a be nem t61t6tt munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartosan tavollévo oktatd helyettesitését,

» a szakmai képzésben a kotelez6 o6raszamon (21, illetve 22 6ra) tuli foglalkozast.
(*Forras: A szakképzési jogszabélyok magyarazata c. kézikonyv 95-96. old.)

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszdmolasa, a beszamithaté foglalkozdsok
meghatarozdsa az alabbiak szerint torténik.
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1.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjahoz kapcsolédéan elismerheto tevékenységek

- foglalkozasok (tanitasi 6rak), 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) pontjihoz kapcsolédoan elismerheté tevékenységek
A 326/2013. (VIIL30.) Korméanyrendelet 17.§ (1) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek, melyek a KRETA-rendszerben is ennek megfelelden vélaszthatok ki.

A kiilonbszé okokbdl hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre keriilnek az orak, a helyettesités tipusdnak kivalasztasa utan a
helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellaté oktaté kollégak munkaidejében a
KRETA rendszerben konyvelésre keriil.

A tavol 1év6 oktatok esetében a tavollétiik csak ugy szamolhato el igazoltnak, ha err6l kézzel
vezetett jelenléti iv Keriil kitoltésre a szabalyoknak megfelelden.
Ennek vezetésére vonatkozoan kiilon féigazgatoi és kancellari egytittes hatdrozat rendelkezik.

Az oktato altal kotelezOen ellatando foglalkozasokat a tantargyfelosztas €s az orarend rogziti.
A kotott munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében ellatando feladatokat az iskola
munkaterve régziti.

A kotott munkaidd feladatainak nyilvantartasa a Kréta elektronikus naplé munkaidd
nyilvantartasara kialakitott feliiletén torténik. A kotott munkaidd eldirt feladatokkal tortént
kit6ltésének ellendrzéséért az intézményvezetés tagjai felelnek.

3.1.5 A szakmai oktatas helyszineinek munkarendje
Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorlé teriiletek helyszinei a
kovetkezok:

— az iskola tanmithelyeiben tortén6 agazati alapoktatas, szakiranyu oktatas,

— csoportos oktatds vallalkozoknal a dudlis képzés keretében,

— vallalati szorvanyoktatas (dualis képzohelyeken)

— egybefliggd szakmai gyakorlat.

A szakmai oktatas az iskola tanmiihelyében reggel 7.45 oratol kezdddik. A véllalkozasoknal
folyo dualis képzésben 1év6 tanulok, képzésben részt vevOk foglalkoztatdsa az ottani
munkarendhez igazodik, azonban gyakorlati oktatas 6 6ra el6tt nem kezdddhet €s legfeljebb
21 6rdig tarthat.

A tanulok, képzésben részt vevok és az oktatdk 15 perccel a gyakorlat megkezdése eldtt
jelenjenek meg a munkahelyen. Ha nem tudnak megjelenni, akkor a kdzvetlen felettesiiket,
illetve oktatojukat idében értesitsék.

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

Az egybefiiggd (nyari) szakmai gyakorlatot a vonatkozé rendeletek alapjan kell
megszervezni. Az iskoldban foly6 szakmai oktatds soran a tanulok, képzésben részt vevok az
oktaté vezetésével csoportban hajtjdk végre a kitlizétt feladatokat. Az oktaté nem hagyhatja
felligyelet nélkiil a tanuldkat, képzésben részt veviket a foglalkozasok ideje alatt.

A tanulok, képzésben részt vevok a Szakmai programban meghatarozottak alapjan vesznek
részt a szakmai oktatasban. Az idébeosztasukat az érarendjiik hatarozza meg. Az egybefiiggd
szakmai gyakorlatok idétartamat a vonatkozo kozponti és helyi dokumentumok irjdk eld
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évfolyamtol fliggben. Az egybefiiggd gyakorlatok helyszine az iskola vagy a dualis képzésben
részt vevok esetében a dudlis partner.

3.2. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellenorzéssel szemben tdmasztott kivetelmények

o fogja at a pedagégiai munka egészét

o segitse el valamennyi oktatdi tevékenység emelkedd szinvonall ellatasat

o a Szakmai programban meghatdrozott kdvetelményekhez, valamint a munkakori
feladatokhoz, megbizasokhoz, palyazati eldirasokhoz igazodva mérje €s értékelje az
oktat6 altal elért eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére

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

o a sziiloi kozosség, €s a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelel6d
pedagdgiai modszer megtalaldsat

o Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat

o tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat

o hatékonyan miikdjon a megel6z6 jellege

o jaruljon hozza az intézmény mindségfejlesztési céljainak eléréséhez

o segitse a teljesitményértékelés redlis folyamatat.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi csoportvezetd €s a
munkak6zdsség-vezetok végzik. Az ellenérzésbe — megbizas alapjan — mas munkatarsak is
bevonhatok, kiilonos tekintettel az onértékelés folyamatara.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott médszerei
- Oralatogatasok (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok)
- osztalyfonoki, munkakozosségi beszamolok készitése
- félévi, év végi statisztikak készitése, elemzése
- adminisztracio ellenérzése
- dokumentumelemzés
- egyéni vagy csoportos interjuk
- kérdébives ellenbrzés

Az ellenérzés szempontjai

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

e A tanuldk eldrehaladasanak ko6vetkezetes ellendrzése és segitése: diagnosztikus,
fejlesztd és szummativ értékelés alkalmazasa — rendszeres és fejlesztd célu
visszajelzések a tanuldk és sziilok felé

e A sziilokkel val6 jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartds rendszeressége

e Egyéb foglalkozasok, rendezvények és programok szervezése, az azokon valo
részvétel (pl. sportrendezvények, didkénkormanyzati rendezvények, tanulmanyi
kiranduldsok, tematikus programok, versenyek)
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e Megfelel6 oktatd-didk viszony

o Egyiittmiik6dési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriiletén

e A munkaké6zdsség-vezetdk munkdjanak szinvonala

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

e A korszer(i multimédias eszk6z6k rendszeres alkalmazasa, hasznalata

e Pilyazatok készitése

e Versenyekre vald eredményes felkészités

e Tanligyi adminisztracié preciz vezetése (napld, torzslap, bizonyitvany)

e Osztalyfonoki munka ellatasanak szinvonala

e A Szakmai program elveinek és céljainak betartasa

e Az alkalmazott médszerek megfelelsége, a differencialas jelenléte az oktatasban

e A tanuldk kiilonféle modszerekkel mért eredményessége, a hozzaadott érték

o Részvétel a tuddsmegosztasban

e A tanuldi igények figyelembe vétele az oktatas soran

e Kapcsolattartas a dudlis képzohelyekkel (amennyiben relevans)

e Egyiittmikddés az egy osztalyban oktatd kollégakkal, az oktatdi munkat segitdkkel

(iskolapszichologus, szocialis munkasok)
Palyaorientacids feladatok vallalasa
Részvétel az iskolai innovacids tevékenységekben

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

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést
megvalodsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt

legyen.

A vezetdi tajékoztatas rendszere

Az iskolavezetés tagjai vezet6i értekezletet tartanak minden héten hétfon. Ennek résztvevdi:
igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdasagi csoportvezetd. A megbeszElt témdakrol a vezetdk
tajékoztatjak az iranyitdsuk ala tartozdo munkatarsakat a helyben szokdsos médon. A
tdjékoztatasi kotelezettség vonatkozik a szakképzési centrum féigazgatoja daltal tartott
igazgatéi értekezletek témaira, valamint a szakképzési centrum kancellarja, gazdasagi
vezetOje altal a gazdasagi csoportvezetOknek tartott tajékoztatok témaira is. Az intézmény
alkalmazottait az intézményvezetés tagjai e-mailben, a belsé informacids rendszeren keresztiil
is tajékoztatjak az oket érintd informaciokrol.

Az intézményen beliili kommunikacié formai:

Szobeli:
o megbeszélések, értekezletek
o konzultaciok
o hirdetések

Irdsbeli:
o utasitdsok
o jegyzékonyvek
o feljegyzések
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o beadvanyok
o tajékoztatok

Az elektronikus kommunikécio az intézmény belsé levelezérendszerén keresztiil biztositott.
Az aktudlis hirek és informaciok az intézményi honlapon is hozzaférhet6ek.

Az alkalmazotti kozosség

Osszehivasa az igazgatd hatiskore azokban a kérdésekben, amelyek a kozosség egészét
¢rintik.

Ertekezletét az alkalmazottak 1/3-a vagy az Uzemi Tanécs inditvanya alapjan is sziikséges
Osszehivni, amely az igazgaté feladata.

Az intézmény oktatéi testiilete
Az oktatoi testlilet a szakképzési torvényben el6irt személyekbdl all, és abban meghatarozott
jogkorokkel rendelkezik. Ertekezletét az éves munkaterv szerint tartja, indokolt esetben az
igazgatd kezdeményezheti ettdl eltérd Gsszehivasat.
A tanév sordn az oktatodi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

— tanévnyit6 és tanévzaro,

— félévi és év végi pedagodgiai munkat elemzé értekezlet.
Amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja, rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze. Az oktatdi testiilet dontéseit — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A
személyligyi kérdésekben a véleményezési jogot titkos szavazassal gyakorolja. Az oktatoi
testiilet értekezletein emlékeztetd, feljegyzés, illetve jegyzOkonyv késziilhet az
elhangzottakrdl. Az oktatdi testlilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratai kdzé
kertilnek.

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

Intézménylinkben nem miikddik Képzési Tandcs.

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

Tanuléi testiiletek

Osztaly Diak Bizottsagok (ODB)

Az osztaly tanul6i Osztaly Didk Bizottsagot (titkart és vezet6ségi tagokat) valasztanak.
Az ODB titkara képviseli az osztalyt az intézményi kiild6ttgyiilésen.

Az ODB jogai:
— program elkészitése, vezetoség és kiildottek valasztasa,
— értékelés az osztaly munkajarol,
— javaslat a hazirend kovetelményeihez,
— javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,
— acsoport érdekének védelme,
— akoz6sségi megmozdulasokban részt venni,
— képviseldt kiildeni az osztalyban tanul6 diak fegyelmi targyalasara.
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Kotelességei:
— aprogram megvalositasa,
— akozosségi munka értekelése,
— segiteni az osztalyfondk munkéjat,
— Dbetartani a hazirendet,
— akapott feladatokat végrehajtani,
— araszoruldk segitése,
— atanulmanyi munka segitése,
— az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megévasa,
— beszamolni az osztdly munkajarol,
— képviselni az osztalyt az IDB megbeszéléseken, didkkozgyiilésen.

Intézményi Diskénkormanyzat (DOK)

A didkoénkormanyzat milkodésének tamogatédsa, a sziikséges feltételek biztositasa:

— A didkonkorményzat miikodéséhez segitséget nyljt az intézmény nevelési
igazgatohelyettese, ifjlisagvédelmi felelds és a szabadidé szervezd, DOK segitd
oktato.

— A DOK éves miikodési koltségeit az iskola — a lehetdségei fliggvényében — a
koltségvetésbol tamogatja.

— Tagjait és vezet6jét didk-kiildottgytlésen valasztjak meg.

DOXK feladata:

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

— A két kozgyllés kozott intézi, szervezi a tanuldk tevékenységét, a végzett
munkardl beszamol a kdzgytiilésnek.

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

— Kulturalis és szabadidds programok szervezése

A DOK jogai:

A didkonkormanyzat az oktatéi testlilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérol,

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikddtetésérdl.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt €s annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatéi testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd6 vagy ellentétes a szakképz6 intézmény Szakmai
programjaval, Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval vagy Hazirendjével. A
didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak ¢&s annak moédositasanak
jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést koveté harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkodésével és a tanulokkal, képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

*

* ¥ ¥ %
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A didkonkormanyzat véleményét

*  atanulok, képzésben részt vevok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* a tanulok, képzésben részt vevOk helyzetét elemzd, értékelé beszamolok
elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a szakképzd intézményi sportkér miikddési rendjének megallapitasdhoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitasahoz,
a hazirend elfogadaséhoz és
a szakképz6 intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott egyéb
tigyben ki kell kérni.
Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviselojét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legalabb tizentt
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mukddését.
A didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovdbba ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség a szakképz6 intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

* X ¥ * ¥

3.6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. A kapcsolattartasban
kozremiikddnek az igazgatohelyettesek, tovabba az tligyek meghatérozott kdrében a gazdasagi
csoportvezetd, illetve az oktatéi testlilet €s az alkalmazotti k6zosség tagjai. Az eredményes
oktatd - nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kévetkezo
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

e Szegedi Szakképzési Centrum: a fenntartdi jogok gyakorldsa kdzben értekezletek,
szakmai konzulticiok, utasitasok, leiratok forméjaban keriilnek informacidk az
intézménybe

o Klebelsberg Kizpont Szegedi Tankeriileti Kozpont: a partner altalanos iskoldk és
gimnaziumok fenntart6ja és mikddtetéje (kapcsolattartas 6nalldoan vagy a fenntartén
keresztiil)

o Szeged Megyei Jogu Viros Onkormdnyzata: a fenntartovaltist kdvetden a helyi
kozosség érdekében végzett feladatok végrehajtisa, a telepiilési varosrészhez
kapcsol6do rendezvényeken torténd kozremilkodés miatt az tigyben illetékes varosi
tisztviseldvel, kapcsolattarté személlyel tartjuk a kapcsolatot.

o Nevelési- Oktatdsi Intézmények Gazdasdgi Szolgdlata: az NGSZ, mint a tanuldk
étkeztetésének feladatat ellato partner

e partneriskoldk: altalanos és kozépfoku iskoldk, amelyekkel szakmai, sport, kulturalis
és tanulmanyi teriiletek mukodiink egyiitt (pl. nyilt nap, beiskoldzasi program,
szakmabemutatok, el6adasok és tajékoztatok, szakkorok).

o dudlis képzohelyek: a szakképzési munkaszerzOdéssel tanulokat, képzésben
résztvevoket foglalkoztatd vallalkozasokkal, szervezetekkel az igazgatohelyettesek,
osztalyfonokok, képzésfelelosok, oktatok egyarant kapcsolatot tartanak
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hozatalaban. A kapcsolatot a sziiléi szervezet elndkével az intézményi nevelési
igazgatohelyettes ill. az 4ltalanos igazgatohelyettes tartja.

Didkénkormdnyzat: a didkonkormanyzatot segitd oktatoét az igazgatd bizza meg az
ifjusag valasztasa, javaslata alapjan.

Gyermekjoléti Szolgdlatok: az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a
gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatoval. A kapcsolattartas a gyermek és ifjusagvédelmi felelés feladata, az
igazgato feliigyelete alatt. Ennek soran a jelzérendszer részeként mikdodiink, amely
kétiranytt informéacidaramliast feltételez.

Pedagogiai Szakszolgdlatok, Pedagogiai Szakmai Szolgdltatok: az egyiittmiikodés
célja a jogszabdlyokban meghatarozott szakszolgalati feladatok, szakmai
szolgaltatasok igénybe vétele

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal: a szakmai oktatés feliigyeleti szerve,
kapcsolattart6 a szakmai igazgatdhelyettes €s a gyakorlatioktatas-vezeto.

Magyar (Csongrdd-Csanddi) Kereskedelmi és Iparkamara: kapcsolattartok
elsdsorban a szakmai és szakképzési igazgatdhelyettesek.

Csongrdd-Csandd Virmegyei Kormdnyhivatal: az egyes féosztalyok feladatkérébe
tartozo tligyekben, kapcsolattartd a nevelési, szakmai és szakképzési igazgatohelyettes.
Szakszervezetek: intézményi szinten az alapszervezetek titkarai egytittesen képviselik
az oktatd szakszervezeti tagsdgot. Az intézményvezetés részérdl a kapcsolatot az
intézményvezetd tartja, a Munka térvénykonyvében és a Kollektiv szerzédésben
rogzitettek szerint. A kapcsolattartast az igazgat6 szervezi, dokumentalja.

Uzemi tandcs: tevékenységét a Munka torvénykdnyve szerint szervezi és végzi. Az
intézményvezetés részérdl a kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja felelos.
Nemzeti Pedagogus Kar: A Nemzeti Pedagogus Kar az édllami fenntartasu szakképzo
intézményekben oktatdé munkakorben foglalkoztatottak 6nkorményzattal rendelkez6
koztestiilete. A Kar tagja az az oktatd, aki az allami fenntartdsu szakképzéd
intézményekben oktaté munkakorben torténd foglalkoztatasra szol6 munkaszerzddést
kapott.

Tanuldsi Képességeket Vizsgdalo Szakértoi és Rehabiliticios Bizottsagok: a
szakvélemények kiaddsa, feliilvizsgdlatok, menetesitések kapcsan  tOrténik
egylittmikddes

Egyhadzak: hitoktatas szervezése, karitativ tevékenységek

Szakhatosdgok: mukodéshez sziikséges feliilvizsgalatok elvégzése, engedélyek
kiadasa.

egészségiigyi szolgdltatok: az iskolaorvosi és iskolafogaszati ellatast megallapodas
alapjan a Szegedi Tudomanyegyetem biztositja. A kijelolt karok feleldseivel a
nevelési igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

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

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

Az intézmény tamogatasara l1étrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartds formdjat és maodjat
ezen alapitvanyok alapité okirata és a veliik kotott megallapodés hatarozza meg.
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A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsahoz oktatoi
testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.

3.7. A szakmai munkakozosségek, teamek egyiittmiikodése és részvétele az
oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkak$zosségek szervezése a szakképzési torvény és annak végrehajtasi
rendelete eldirdsai szerint térténik. A munkak6zosségek €élén munkakozosség-vezetd all,
feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az iskoldban miikodo szakmai munkakozosségek
human

redl

idegen nyelv (angol-német)

ipari
kozmetikus-fodrasz—vegyipar-gazdasagi

O O O O O

A szakmai munkakozdosségek tevékenysége
A szakmai munkako6zdsségek feladatait az intézmény Szakmai programja és éves munkaterve
iranyozza el6.
Az oktatoi testlilet feladat-atruhdzésa alapjan a szakmai munkakézosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
— javitjak az intézményben foly6 nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a mddszertani eljarasokat,
— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
— kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszint)ét,
— Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozo, killonbozeti, javitd, érettségi vizsgak
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,
— az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
— javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara, az oktaté-tovabbképzés keretében sziikséges szakmai tovabbképzésekre
— tamogatjak a palyakezdd oktaték munkéjat,
— Javaslatot tesznek a munkak6zdsség-vezetd személyére és a munkakézosség miikodési
rendjére,
— dontenek az oktatashoz felhasznalt tankényvek, segédanyagok megvalasztdsdban, az
egyes témakorok atcsoportositasaban,
— tapasztalatcseréken, tovabbképzésen latottak - hallottak megbesz€lése, ismertetése,
— szakmai kiallitasok, bemutatok szervezése,
— Jjavaslatot adnak a konyvtarfejlesztésre.

Dontési €s véleményezési jogkor:
— dont a munkakdzosség szakteriiletét érintd tovabbképzési programrol;
— aszakteriileten a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa kérdéseiben
— az iskolai tanulmanyi versenyekrol;
— sajat miikodésérdl és munkatervérdl;
— a vezetdjik megvalasztasarol,
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— a Szakmai program elveinek megfelel6en arrdl, hogy milyen tankényvet hasznalnak.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:
— aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovéabbfejlesztésérol;
— tagjaik munkdjanak értékelésében,
— a Szakmai program elfogadasahoz;
— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz.
— atantargyfelosztasrol,
— szakszer( helyettesitések megoldasanak eldsegitésével kapcsolatosan,

A  munkakozosségek évente legalabb négy alkalommal tartanak megbeszélést. A
munkak6zosségi értekezletekrol irdsos emlékeztetd késziil.

A szakmai teamek, munkacsoportok

Adott szakmai program, projekt életre hivasara, megvalositasara, illetve a megvalositas
koordinalaséara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adnak az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellenérzéséhez. A team lehet allandd, de szervezddhet egyetlen projekt végrehajtasara is.
A szakmai team meghatirozza mitk6désének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team
vezetdit az intézményvezetd bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A megbizas
tobbszér meghosszabbithato. A  szakmai team dont miikodési rendjérél  és
munkaprogramjarol.
A szakmai team tevékenysége:
o Az adott szakmai program, projekt tervezése és §sszehangolasa az intézményi szakmai
programmal és az intézményi célkitiizésekkel, stratégiaval.
o Koordinalja és feliigyeli az adott program megvalosuldsat, melyr6l rendszeres
tajékoztatast nyujt az iskolavezetés, az oktatoi testiilet €s €rintett partneri kor szdmadra
o Javaslatot tesz a program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi €s targyi feltételekre.
o Innovacids program megvalositasa esetén gondoskodik a szakmai disszeminéciorol.

A szakmai team-vezeto feladata:

o A szakmai program megvaldsulasara iitemtervet, feladattervet készit, mely alapjan
iranyitja €s koordindlja a szakmai team tevékenységét.

o Iranyitja és segiti a szakmai team résztveviinek az adott program megvaldsulasat
segitd szakmai fejlddését, az idevonatkozd szakirodalom tanulmanyozasat &s
felhasznalasat, a tovabbképzést.

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

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

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit az oktatdi testiilet szamédra, igény
szerint az intézményvezetd részére a szakmai team tevékenységrol.

3.8. A Minoségiranyitasi Csoport
A Minéségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)

kialakitasara €s mukodtetésére Iétrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét
az intézményvezetd bizza meg.
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A MICS vezetoje felelosségei és feladatkore:

A MICS vezetd kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer mikodtetésébdl fakadd teenddkkel Osszefliggésben, az igazgatoval errdl tortént
egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezeto felel:

a Mindségiranyitdsi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer
iddszakosan mitk6d6 csoportjai munkdjanak iranyitasaért,

a minbségiranyitdsi rendszer (MIR) leirasanak mddositdsidra vonatkozd javaslatok
el6készitéséért,

a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsaban  megfogalmazott célok
megvaldsulasanak, a szabdlyozott folyamatok mitk6désének ellenérzéséért

a mindségiranyitdsi rendszer (MIR) miikédtetése soran keletkezd, eloirt
dokumentacidk hataridére torténd elokészitéséért,

a cselekvési tervek megvaldsuldsanak kovetéséért,

a MICS munk4jarol sz6lo éves intézményi beszamolo és az oktatdi testiiletnek sz616

r rr

tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és oktatoi

testiilet elOtti prezentacidjaért.

A MICS vezetd feladata:

irdnyitja a mindségiranyitasi rendszer miikodtetését, ellen6rzését, fejlesztését,
mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozasa, nyomon kdvetése,
karbantartasa,

a mindségiranyitdsi csoport, valamint a mindségiranyitdsi rendszer iddszakosan
miikddo csoportjai munkdjanak koordinalasa,

javaslattétel az igazgaté szdmdara a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
végzésébe bevonando munkatarsak személyére,

mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkajanak
koordinalasa, szakmai tamogatasa, ellenérzése,

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

javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

a mindségiranyitasi rendszert érint6 jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése,
az iskolavezetés és a MICS t4jékoztatasa,

kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel a minéségiranyitasi rendszer ligyeiben.

A MICS feladatai:

MIR kiépitése, feliilvizsgalata
éves munkatervek készitése
intézményi 6nértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beliil:
v' onértékelés megkezdése el6tt az oktatdi testiilet tajékoztatasa,
v’ azoknak a munkatirsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
onértékelés megvalodsitdsaban,
v’ vezet6i tdmogatassal €s az Onértékelésben részt vevé tobbi munkatérs
kozremikodésével — elkésziti az 6nértékelés munkatervét,
az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kdzdsen értelmezése,
inform4cio- és adatgy(ijtés megszervezése,
az intézményi mikodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordindlasa,

AN NN
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v’ erGsségek és a fejlesztend6 teriiletek intézményi szintl Gsszesitése, rangsoroldsa
v’ a fejlesztendd teriiletekre javaslattétel

e az intézményvezetdi 6nértckelés tAmogatasa

e a MIR mukdsdtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

e avezetés és a munkatarsak tajékoztatasa a mindségiranyitasi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmiikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkak$zosségével és szakmai csoportjaval.
A MIR miikddtetésében a nem rendszeresen elvégzenddé mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara id6szakosan miikod6 csoportok alakulnak, amelyek a munkajukat a MICS
koordinalaséaval végzik.
Ezek rendre:

e folyamatszabalyozé csoport,

e Onértékelési csoport,

e fejlesztd csoport (FCS).

A Kkiilonb6z6 feladatok elvégzésére alakult idészakosan miik6dé csoportok tagjait az
intézményvezetd bizza meg.

3.9. Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozé iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy az iskolaszékre. Az atruhazott
jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktatdi testiilet altal
meghatérozott id6kdzonként €s médon - azokrdl az ligyekrol, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabol eljar.
Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges atadasaval az alabbi kozosségeket,
illetve bizottsagot hozta 1étre:

a) egy osztalyban tanitok kozossége

b) Fegyelmi Bizottsag

Az egy osztdalyban tanitok kézissége esetén:
e Osszefogja és irdnyitja az osztalyfonok
e a fegyelmi eljarast és dontést az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogként gyakoroljak,
az altal, hogy részt vesznek az osztaly tanuloinak fegyelmi tigyeiben, a fegyelmi
bizottsag munkéjadban
e az egy osztalyban tanitd oktatdok jogai:
— atanulok egyes fegyelmi tigyeiben valé dontés,
— atanulok osztalyozovizsgéara bocsétasa,
— az osztalykozosségek jogkorébe tartozd kérdéseket véleményezi,
— az egy osztalyban tanité oktatook javaslattevd joga kiterjed az osztily életével
kapcsolatos minden kérdésre (jutalmazas, segélyezés, tdiiltetés, kirandulas, stb.).
e akozosség oktatoi testiileti vagy osztalyozo értekezleten ad tajékoztatast a hataskorébe
utalt tigyekrol
e a keresztfélévben indult felnSttek oktatasdnak csoportjai esetében megéllapitja a
tovabbhaladassal kapcsolatos dontést.
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A Fegyelmi Bizottsag:
e jogkdre az oktatdi testiilet fegyelmi jogkdrének atruhazasan alapul
e az osztilyban tanitd oktatook koézremilkédésével a hatalyos jogszabalyok, és a
hazirend alapjan hozza meg a fegyelmi hatarozatokat
e beszamol az oktatdi testiileti értekezleteken, munkéjat a hatalyos jogszabalyok szerint
végzi
az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkorben a tanuléi fegyelmi eljarasokat lefolytatja.
e tagjai:
o afegyelmi bizottsag elndke (az oktatdi testiilet valasztott delegaltja)
a feladatellatasi hely vezetdje,
a tanul6 osztalyfonoke,
szakképzo évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanulé didk esetén a szakoktatoja,
a didkdnkormanyzat delegalt képviseldje,
o meghivottként az osztaly didkkozosség képviseldje.
e a fegyelmi bizottsdg a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkgjat. Az
tiléseket az elnok hivja Ossze €s szabalyszeriien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a
bizottsdg munkdjanak elékészitésérodl, dokumentalasarol.

0 O 0O O

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

Az iskolai hagyomanyok apolasa a tanulokozosség és az oktatoi
testiilet kozos feladata. A rendezvényeket az ezzel megbizott oktatdk,
didkok szervezik meg.

Unnepélyek, iinnepségek

Tartalmukban és kiilséségeikben pozitiv értelmi és érzelmi hatasokat
fejtsenek ki. Az iskola épiiletét az linnephez méltéan jellegének
megfelelden kell dekoralni. Az tinnepségeken felnéttek €s didkok tinnepi 6lt6zetben vegyenek
részt.

— Tanévnyitd

— Szalagtiizés és szalagavato bal

— Iskolanap (didknap)

— Ballagas

— Karacsonyi tinnepség

— Tanévzaré iinnepélyes osztalyfénoki ora (bizonyitvanyosztas)
— lIgazgatoi fogadas a kiemelked6 teljesitményt nyujto tanuloknak
— Allami tinnepek

Megemlékezések
Ajanlott formak: orakozi sziinetben, iskolaradidban, osztalyféndki oraba beépitve, tanéran
kiviili rendezvényhez kapcsolva, kiallitasok, faliujsag készitése.
— Az aradi vértanuk napja
— A munka linnepe
— Anyék napja: méjus els6é vasarnapja
Szeged napja
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— Oktatonap

Egyéb rendezvények
—  képzémiivészeti kiallitas
— ¢évforduldkhoz kapcsolddo kiallitasok
— palyavalasztasi kiallitas
— egészségnevelési programok
— szakmai bemutatok
— golyabal
— szakkorok, érdeklodési korok kiallitasa
— tanulményi és sportversenyek
— osztaly klubdélutanok
— jelmezes farsangi bal, télapd est
— iskoladisco
— "bolond ballagés"
— osztélytalalkozo
— osztalykirandulds, tanulmanyi kirandulas

Minden osztaly évente lehetbleg egy alkalommal vegyen részt tanulmanyi kiranduldson.
Ennek idétartamaba egy-két tanitasi vagy gyakorlati nap eshet bele. Utobbi esetben az
osztalyfonok egyeztetési kotelezettséggel bir a dudlis képzés szervezdje fel€. A kirdndulas a
tanulok szakmai ismeretének bovitését, hazank megismerését szolgalja. Megszervezéséért az
osztalyfonok a felelds. A program kialakitidsaba, megszervezésébe vonja be a didkokat és a
sziil6ket (projekt szemlélet!). A programot indulds el6tt 15 nappal kell leadni az &ltaldnos
vagy a nevelési igazgatohelyettesnek. A kiranduléds a tanuldk szamara 6nkoltséges. Kivételt a
tanmenetben tervezett kirdnduldsok jelentenek: indokolt esetben az iskola vagy annak
alapitvanyai részben vagy teljesen vallalhatjak a koltségeket. A kiséré oktatok koltségtéritése
az érvényes jogszabdlyok szerint torténik. Sziilé teljes koltségtéritéssel vehet részt a
kirandulédson.

3.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Iskolaorvos

Az iskolaorvos(oka)t Ifjusdgi Rendel6intézet foorvosa bizza meg. Munkdjanak targyi
feltételeit az iskola biztositja. Rendelési ideje: minden nap 8-13 ora kozott (kedden é€s
csiitortokon a Mora épiiletben, hétfon, szerdan és pénteken a Tapai épiiletben).

Feladata:

— Ellatja a tanulok felvétele elotti alkalmassagi vizsgalatot.

— Elvégzi a tanuldk egészségi allapotanak szlirését (tisztasagi, higiéniai allapot
felmérése).

— Végrehajtja az életkorhoz kotott és a kampany oltasokat.

— Elbiralja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartast vezet, €s azt az
igazgato és a vezetOk rendelkezésére bocsatja.

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

—  Koézremiikodik az egészségiigyi felvilagosité munkdban.
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— Munkakapcsolatot tart a gyakorlati oktatdst biztosité gazdalkodé szervezetek
tizemorvosaival.

— Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

— Ha sziikséges, akkor a sziir§vizsgalatokra tanitasi drdkon is sor keriilhet. Az
idopontokat az osztalyfonokokkel elozetesen egyeztetni kell. Kiilsd
szakorvosi vizsgalatokra csak tanitasi idon kiviil kiildhet6k a tanulok.

Fogdszati sziirés
— évente kell végezni tanitasi idében
— helye: az iskola fogaszati rendeldje
— afeliigyeletet az adott tanitasi orat tarté oktatd latja el.

[ 4

Védono
— az iskolaorvos munkajat segiti
— vezeti a nyilvantartasokat, esetenként szlirést, felvilagosito eléadasokat tart
— kozvetlen kapcsolatban all a nevelési igazgatohelyettessel, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldssel, az osztalyfonokokkel és a testneveldkkel.

3.12. Intézményi védo6-6vo eloirasok, az intézmény vagyonvédelme

Az iskola székhelyét
o riasztorendszer tavfeliigyeleti ellenérzéssel,
o kamerarendszer,
o 24 o6rés portaszolgalat,
o vagyonbiztositas védi.

A székhelyen talalhat6 egykori kollégium épiiletet, amely ma tanmihelyeknek €s irodaknak
ad helyet

o riasztorendszer tavfeliigyeleti ellenérzéssel

o foldszinti ablakok védoéraccesal tortént ellatasa

o tlizjelzd rendszer kozvetlen tiizoltosagi feliigyelettel védi.

Az intézmény védelme érdekében a biztonsag-technikai eldirasok betartdsa mindenkire nézve
kotelezéek. Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos.

— A tanuldk, a képzésben részt vevd személyek év elején balesetvédelmi és tlizvédelmi
oktatasban részesililnek, melyet az osztalyfonok/képzésteleds tart és a tanuldk,
képzésben részt vevok alairdsukkal igazolnak.

— Az orakozi sziinetekben oktatoi tigyelet mikodik.

— Dudlis képzés esetén a szakiranyu oktatas foglalkozasat tartd oktatd tartja a specialis
munkavédelmi elGadast.

— Tanulot/képzésben résztvevdt ért baleset esetén az ligyeletes oktatd értesiti az
tigyeletes igazgatohelyettest, aki intézkedik a tanuldo megfeleld ellatasardl és a baleset
jelentésérol.

— Az iskola valamennyi dolgozdjanak koételessége a nem megfeleld magatartasra
felhivni a tanulo/képzésben résztvevd figyelmét, valamint a tanulé/képzésben
résztvevd  balesetveszélyes tevékenységének haladéktalan megsziintetésérol
gondoskodni.

— A tlizriad6 és bombariadé tervet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.
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— Az iskola létesitményei csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatok.

A tanuld/képzésben résztvevé az iskoldban szamitdégépet €s a neveld-oktatd munkdhoz
sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak a szakoktatd feliigyeletével hasznalhat. A
szakoktato feliigyelete mellett sem haszndlhat6 azonban olyan eszk$z, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszk6z, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, 6rakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok/képzésben résztvevok felligyeletét ellaté oktato felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie.

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

— A balesetet szenvedett tanuldt 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 beavatkozadssal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

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

A tanul6balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— 3 napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢s a balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyt meg kell kiildeni a jogszabaly 4altal
meghatarozott hatésagoknak. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

— A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositia a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

3.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A megszokott munkarendtol eltérd, varatlan eseményrdl az azt érzékeldnek értesitenie kell az
ligyeletes vezetét, aki megteszi a szilkséges intézkedéseket. Amennyiben kozvetlen
életveszély all fenn, ugy kell megszervezni az intézkedéseket, hogy az emberélet
veszélyeztetettsége minél hamarabb megsziinjon. Sziikség esetén gondoskodni kell az épiilet
kitiritésérdl, és a hivatalos szervek értesitésérol.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.
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Bombariadé esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal kételes az intézmény igazgatdjat
és a fenntarté képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesitd munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a rend6rség értesitésérol és az épiilet kiiiritésérol.

Bombariadé esetén a kies6 tanulmanyi idét az intézmény vezetdségének dontése altal
meghatarozott idépontban be kell pétolni.

3.14. A tandran Kkiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokeretei

Az iskola a tanulék szdméra — a foglalkozasok mellett — az alabbi tandéran kiviili, egyéb
foglalkozasokat szervezi:

Tanuldszoba mik6dik az iskoldban tanitasi napokon a délutdni id6szakban
(fenntartéi engedé€ly esetén). A tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a
szillo kérésére torténik. A tanuld a tanulészobai foglalkozasrol csak a sziild
személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnydban — a tanulo eltavozasara az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Tehetséggondozo egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a
tehetséges tanulok gondozasét, valamint az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo
tanoran kiviili tehetséggondozd és felzarkoztaté foglalkozasok segitik. A
foglalkozasokra torténé jelentkezés 6nkéntes.

Felzdrkoztato foglalkozésra, valamint az egyéni foglalkozasra és az SNI-s
fejlesztési foglalkozdson vald részvételre kotelezett tanulokat képességeik,
tanulméanyi eredményeik, szakértdi bizottsagi véleményiik alapjan szakért6k
bevonasaval a szakoktatok jelolik ki. A tanuldk részvétele a felzarkoztatd
foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

Szakkorok. A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkordk jellegiiket tekintve lehetnek milvésziek,
technikaiak, szaktdrgyiak, de szervezGdhetnek valamilyen kdzds érdeklddési
kor, hobbi alapjan is. A szakkoérok inditdsardl — a felmeriilé igények és az
iskola lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején az iskola
oktatéi testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatojanak megbizasa
alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

Didkkérok: iskolaujsag, iskolaradié, 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.

Kirdnduldsok. Az iskola neveldi a neveldmunka elésegitése céljabol az
osztalyok szdmara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kiranduldson onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.
Igény esetén az iskolai alapitvanyoktol tdmogatas igényelhet6. Ha a tanitési
napra szervezett osztalykirandulason a diak nem vesz részt, meg kell jelennie a
szédmara kijelolt tanitasi orakon.

Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a
taborszerli moédon, az iskola falain kiviil szervezett, t6bb napon keresztiil tartd
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erdei iskolai foglalkozdsok, melyeken {f0leg egy-egy tantargyi téma
feldolgozasa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e Miuzeumi, kidllitasi, konyvtdri és miivészeti eldaddshoz kapcsolodo
foglalkozds. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozéasit, a
kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozdsokon — amennyiben azok koltségekkel jarnak, €s nem
tanitasi idoében szervezddnek — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a szliloknek
kell fedezniiik.

o Szabadidds foglalkozdsok. A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja
az oktatoi testiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez
és a szililék anyagi lehetéségeihez igazodva kiilonféle szabadidés programokat
szervez (pl.: tardk, kirandulasok, tdborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken
Onkéntes, a felmertiilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e Hit- és vallasoktatds. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak
— az iskola nevel6 €s oktato tevékenységétol fuggetlendl — hit- és vallasoktatést
szervezhetnek.

o Erettségi és szakmai vizsgdra felkészité foglalkozdsok: a végzds nappalis
osztalyok tanuloi szamdara a szakmai és érettségi vizsga évében szervezett
foglalkozéasok. Idokeretét a fenntarté hatarozza meg.

A foglalkozdsok célja az iskola Szakmai programjidban megfogalmazott nevelési-oktatési
célok megvalositasa nem foglalkozasi keretek kozott szervezett foglalkozasok keretében. A
foglalkozasok idokerete a jogszabalyi elOirdsoknak megfeleléen, az adott tanév
tantargyfelosztasaban keriil meghatarozasra.

A foglalkozdsok idokeretei:

e tehetséggondozas, felzarkoztatas jogszabalyi idokerete heti 9-9 6ra

e ¢rettségi vizsgara felkészités idokerete kotelezo €rettségi targyanként heti 1-1 6ra

e szakmai vizsgara felkészités idOkerete szakmanként heti 1-1 6ra

e tanulmanyi kirdndulasok idokere 1 oktatdsi nap/tanév (hétvégével egyiitt javasolt a
szervezeEs)

e versenyek idOkere a versenykiiras szerint (tdmogatott versenyek listdja az éves
munkatervben talalhatd)

o szakkorok idokeret heti 2 6ra/szakkor (legalabb 12 £6 jelentkezé €s fenntartoi engedély
esetén)

3.15. A szakképzé intézményi sportkér, valamint a szakképzé intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Iskolank Szakmai programja alapjan a szakképzési torvény, annak végrehajtasi rendelete és a
kerettantervek el6irasainak megfelelden szervezziik meg a mindennapos testnevelést.
A délutani foglalkozéasokat tomegsport, illetve a Mora Ferenc Didksport Egyesiilet
szervezésében megvaldsuld foglalkozasok jelentik. Az iskolai sportcsoportok munkdja a diak-
sportegyesiilet keretein beliil térténik, amely munk4jat sajat szabalyzata szerint végzi.
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A tantargyi felmentetteknek — ha a tanérakon a differencialt oravezetés nem megoldhatd —
kiilon csoportban, délutanonként kétszer két negyvenot perces oraban kell megszervezni az
adottsagaikhoz igazodd foglalkozasokat.

A gyogytestnevelésben részt vevok a kijelslt intézményekben (lehet6ség szerint iskolankban)
teljesitik a foglalkozasokat.

A tanul6k igényei és a DOK javaslatara eltérd idépontokban is szervezhetok foglalkozasok,
de azon hozzéértd felndttnek (testneveld oktato) jelen kell lennie.

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

3.16. A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas formai, rendje

A szakképzésben az agazati alapoktatds a szakképzo iskola 9. évfolyaman, a technikus képzés
9-10. évfolyaman, valamint a kozismeret nélkiili szakmai oktatds esetén az iskola
tanmiihelyeiben, vagy bizonyos 4gazatokban — egyiittmik6dési megallapodas alapjan —
vallalkozéasok tanmiihelyeiben folyik. A szakiranyu oktatas f6 szabaly szerint dualis képzés
keretében keril megszervezésre. A dudlis képzOhelyek jellemzéen a nagymértékben
gyakorlati jellegii tartalmat magaban foglalé tantargyakat oktatjdk szakképzési
munkaszerzédés megkotése mellett.
A kifutd, tehat 2019/2020-as tanévben indult képzésekben a gyakorlati képzéshez kapcsolodo
tanuldszerzddéseket a Szegedi Szakképzési Centrum €s a Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és
Iparkamara ellenjegyzése mellett a tanulo és a képzdhely koti (kiskort tanuld esetén sziil6i
alairds és beleegyezés sziikséges). A képzésbe t6rténé bekapcsoldodashoz a gazdalkodo
szervezeteknek jogszabalyokban meghatarozott akkreditacios eljarasban kell részt vennitik, ez
a nyilvantartasba keriilésiik feltétele.
Az iskola a dualis képzés megszervezése céljabol a kovetkezd szervezetekkel tart fenn
kapcsolatot:

e szakképzés gyakorlati oktatdsat ellatdé gazdalkodd  szervezetek, d4gazati

képzdékozpontok

e (Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és Iparkamara

e Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Foosztalya
A kapcsolattartasért a szakmai és szakképzEsi igazgatohelyettesek felelnek. A kapcsolattatas
formai:

e személyesen egyénenként vagy csoportos forméban,

e telefonon,

e email forméjaban.
A dualis képzohely koteles a Kréta dudlis modulban régziteni minden honapban a szakirdanyu
oktatds érdemjegyeit és a hidnyzadsokat. Igazolatlan hidanyzas esetén azonnal jelzéssel kell
¢lnie az iskola felé. Az egybefiiggd 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 feleldsoket az iskola
é¢ves munkaterve r6gziti.

3.17. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét
veszélyeztet6 helyzetek kezelésének eljarasrendje

— A tanulék és a képzésben részt vevd személyek €v elején balesetvédelmi &s
tiizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet az osztalyfonok, képzésfelelos tart és a
tanuldk, képzésben részt vevok aldirasukkal igazolnak.
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— Az drakozi sziinetekben oktatdi tligyelet mikodik.

— Szakmai oktatds esetén a szakmai foglalkozast tarté oktatd tartja a specidlis
munkavédelmi el6adast.

— Tanul6t vagy a képzésben részt vevd személyt ért baleset esetén az ligyeletes oktatd
értesiti az tigyeletes igazgatohelyettest, aki intézkedik a tanulé megfeleld ellatasarol és
a baleset jelentésérol.

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

— A tlizriadd és bombariado tervet jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

— Az iskola létesitményei csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatok.

A tanuld, a képzésben részt vevo az iskoldban szamitogépet €s a neveld-oktatd munkahoz
sziikséges egyéb eszkozt, berendezést csak az oktatd feliigyeletével hasznalhat. Az oktato
feliigyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az eszko6z, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran és tandran kiviili foglalkozéason a foglalkozast tarté oktatd, orakozi sziinetekben €s
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellaté oktatd felelds a tliz- és balesetvédelmi
eléirasok betartatasaért.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgélasaban.

A megszokott munkarendt6l eltérd, varatlan eseményrdl az azt érzékeldnek értesitenie kell az
ligyeletes vezet6t, 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 katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizvédelmi szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.
Bombariadé esetén a bejelentést fogadé munkatars azonnal koteles az intézmény igazgatojat
¢s a fenntartd képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a rendoérség értesitésérol és az épiilet kiliritésérol.

Bombariadd esetén a kiesd tanulmanyi idét az intézmény vezetOségének dontése altal
meghatéarozott idépontban be kell pétolni.

3.18. Egyéb szabalyok

3.18.1. Tanulmdnyokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek
Az intézményben lefolytatandé 4llami vizsgdk (érettségi ¢és szakmai vizsgdk)
lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit a vonatkozd jogszabéalyok
tartalmazzak.
Az intézményben folyo6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitdsdnak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza. A helyi vizsgak az alédbbiak:

— osztalyozo,

— kiilénbozeti,

— javito,

— tantargyi szintfelméro.
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A helyi vizsgdk idOpontjait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza. A vizsgabizottsagot
az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelos a jegyzOkonyvek vezetésért €s a vizsga
szabalyos lebonyolitasaért. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok, illetve zardvizsgdk esetén
a jegyz0 irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.

Agazati alapvizsga

A bels6 vizsgdk sajatos formaja, amely az dgazati alapoktatast zarja. Lebonyolitasat az iskolai
vizsgak szabdlyai szerint kell végezni, de a vizsga elnokét a terliletileg illetékes kamara jeldli.
Részletes szabalyait a szakmai program tartalmazza.

3.18.2. A szocidlis tamogatds elvei

Odaitélése a forrasok fliggvénye. A tamogatasi igényt az osztaly-didkbizottsdg és az
osztalyfonok eldzetesen véleményezi a raszorultsag figyelembevételével. Az Osszegylijtott
igények alapjan az IDB dont a tamogatds forméjardl és mértékérdl. A személyre szdlo6
dontések az igazgato egyetértésével teljesithet6k. Tamogatasi formak: segély, ebédmegvaltas,
kollégiumi elhelyezés, tanszer, tankdnyv biztositasa, ruhdzati tdmogatds, stb. A tAmogatasok
odaitélésére novemberben keriil sor. Rendkiviil indokolt esetben mas idépontban is nyujthatéd
tamogatds. A tamogatottak listajat a gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeldknek at kell adni.
Javaslattal 6k is élhetnek.

3.18.3. A tanuloi, felnottképzési jogviszony

A szakképzd 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 vevo atvételének formajardl, az esetleges kiilonbozeti vizsgardl az iskola
igazgatdja hataroz, err6l irasban értesiti a jelentkezot, kiskoru jelentkezd esetén annak
gondvisel§jét.

Az iskola az éltalanos felvételi eljaras soran alkalmazott kévetelményeket a palyavalasztasi
tajékoztatoban teszi kdzzé.

A tanuloi jogviszony, feln6ttképzési jogviszony a beiratkozassal jon létre, amelyhez be kell
mutatni az eldirt végzettséget igazolé6 dokumentumokat, szakképzd évfolyamok esetén a
gazdasagi szereplok fogadonyilatkozatat (kivéve tanmiihelyi képzés) és az orvosi alkalmassag
meglétét igazold iratot. A fentiek hidnyaban a tanuldéi vagy felndttképzési jogviszony
létesitése megtagadhato.

Tanul6i jogviszonyrol a nappali tagozatos tanuldk esetében, felndttképzési jogviszonyrdl a
felnéttek szakmai oktatadsidban részt vevok esetében beszéliink.

3.18.4. Az intézményi reklamtevekenyséerol
Az intézmény igazgatéjanak jovahagyasaval az intézmény tevékenységérdl, képzési
kindlatardl jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak:

e afelvételi t4jékoztatd kiadvanyok,

e avarosi, megyei vagy orszagos terjesztésii sajtokiadvanyok

e ko6zosségi média oldalak

e iskolai honlap.
Az intézmény tevékenységéhez kapcsolédd PR tevékenységet az intézmény igazgatdjanak
engedélyével végezhetnek az oktatoi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykoérben
nyilatkozattétel engedélyezését is jelenti.
Az intézményben reklamhordozé csak az intézmény igazgatoja engedélyével helyezhetd ki!
Az engedély kiadadsa irdsban (esetleg a plakatra tett alairassal, bélyegzdvel) torténik. Az
intézmény igazgatoja jogosult a kiadott enged€ly visszavondsara.
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Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot az iskola épiiletében elhelyezni, amely
személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
jogokat sért, amely er6szakra, a személyes, vagy a kézbiztonsdg megsértésére, a kérnyezet, a
természet karositasara 0sztonozne. Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a
reklam a tanulénak szél, €s a kovetkezd tevékenységekkel kapesolatos:
egészséges életmdd,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
e kulturalis tevékenység.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai modjai:
e az intézményi radio,
ujsagok terjesztése, hirdetmények elhelyezése
szorolapok, plakatok,
szamitogép hattérkép, egérpad
szobeli tajékoztatas.

3.18.5. Az alkalmazottak munkarendje

A szakképzésben alkalmazottak korét, az alkalmazas szabalyait a szakképzési torvény, annak
végrehajtasi rendelete rogziti. A munkavallaldk munkarendjét, munkavégzésének és
dijazdsanak egyes szabalyait a munkaszerzodésiik, munkakoéri leirdsuk tartalmazza,
Osszhangban a Munka Té6rvénykonyve rendelkezéseivel. A szakmai munkét végzd oktatok
mellett a tobbi dolgozd a nevel6-oktatdé munkat kdzvetve vagy kozvetlenll segiti. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A gazdasagi csoport
dolgozdinak munkdjat, a titkarsag, az nevelG-oktatd munkat kozvetlenill segitok és a
funkcionalis feladatokat ellatok munkarendjét kiilon munkakori leirds rogziti. A
munkavallalok munkavégzésének idoétartamat az éltaluk vezetett jelenléti iv, illetve
munkaidé-nyilvantartas rogziti.

A nem oktaté alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabdlyok betartidsaval — a
gazdasagi csoportvezetd dllapitia meg az igazgatd jovahagyasadval. A munkarend
kialakitasanal a feladatok szabalyszerti, hatékony, racionalis és zokkenOmentes ellatasat, a
dolgozok egyenletes terhelését, a sziikséges szakmai felkésziiltséget és az alkalmassagot kell
figyelembe venni.

Az alkalmazottak tdvolmaradasukrdl elzetesen kotelesek értesiteni a kozvetlen felettes
vezetOjilket. A tavollévok helyettesitési rendjét agy kell megszervezni, hogy a hidnyzo
kolléga feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

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

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény ¢rdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek:
o a gyermekekkel, tanuldkkal, képzésben résztvevokkel Osszefiiggd minden adat,
informécié
o az intézmény gazdalkodasaval, belsé miikédésével kapcsolatos adatok, informaciok
o a munkavéllaloknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adataik, ¢és
tevékenységeik.

3.19. Az elektronikus iton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi/felndttképzeési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatd és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

ey

Az elektronikus uton elddllitott, papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplod elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola
vezetOi, oktatéi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa a Kréta
lizemeltetdi altal kezelt szerveren torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztilyzatait, a tanitisi Ordk tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok &ltal az adott hénapban megtartott orak,
tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az oktaté mellett az intézmény
igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal, a félév/tanév értékeléséhez kell kinyomtatni a tanuldk/képzésben
résztvevok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok/képzésben résztvevok igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld/képzésben résztvevd elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek/képzésfelelésnek ald kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak/képzésben résztvevonek vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapi térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6/képzésben résztvevo altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a
tanuloi/felndttképzesi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

3.20. A szakképzo intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézmény igazgatdja €s az osztalyfondk dont. A fegyelmi
dontés meghozatala az oktatoi testiilet jogkore, amelyet allandé vagy alkalmi bizottsagra
delegalhat. A fegyelmi bizottsag mikddése intézményi szabalyozas alapjan torténik.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amennyiben azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a szild egyetért. A tanuld,
kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat 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 orvosldsdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.21. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld szlildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
térvényes képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasar6l a tanuldt, a kiskoru
tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilén a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

3.22. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfonSkok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy
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pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal médositanunk az oktatd munkakéri leirasat.
A munkaviéllalok munkakdri leiras mintdi az 1. sz. mellékletben talalhatok.

3.23. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A fdigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogkoért — a munkaviszony, illetve a megbizési
jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével — az igazgatod
esetében.

A fdigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort az igazgatd egyetértésével a munkaviszony,
illetve a megbizdsi jogviszony létrehozasdval €s megsziintetésével kapcsolatban az
igazgatohelyettesek €s az oktatd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok esetében azzal,
hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
A kancellar gyakorolja a munkaltatéi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat
ellatassal osszefliggd feladat ellatasara létesitett munkakorben (nem oktatd) foglalkoztatott
munkavallalok felett.

A f6igazgaté és a kancellar a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkaviszony
létrehozésaval ¢€s megsziintetésével kapcsolatos jogaikat a szakképzd intézmény
igazgatdjanak felterjesztése alapjan gyakoroljak.

3.24. Az SZMSZ elérhetosége

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata — a t6bbi alapdokumentumhoz hasonldéan
— nyilvanos, megtekintheto, illetve arrol felvildgosités, informaci6 kérheto:

— aziskola irattaraban és konyvtaraiban munkaidében;

— az intézmény vezetdjénél, igazgatohelyetteseinél munkaiddben;

— 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 tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben intézményi
konyvtarak mikddnek.

A konyvtarak szolgaltatasai

szépirodalmi koényvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotdrak kolcsonzése, helyben
hasznalata,

tankonyvek, tartdos tankoényvek, kiilonboz6 tanulast, tanitast segité dokumentumok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek) konyvtari szolgaltatasa,
hangkazettak, videokazettdk, CD-ROM-ok, DVD-k kolcsonzése, helyben hasznalata,
informacidgyjtés kiilonbozo informacioforrasokbol a konyvtaros oktato segitségével
lexikonok, enciklopédiak, (nem kolcsondzhetd) dokumentumok, egyéb konyvek,
dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

konyvtari periodikak, tjsagok, folyodiratok olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a konyvtarhaszndlok szaméra a kdnyvtar hasznalatarol,

A konyvtar hasznéldinak kore

Az iskolai kényvtarak szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozdja
igénybe veheti.

A beiratkozas adatfelvétellel torténik:

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

A konyvtaros oktato (iskolakdnyvtaros) a konyvtarhasznal6 kozlése (dokumentumok
bemutatdsa) alapjan veszi fel az adatokat, melyeket a Szirén integralt konyvtari
program koélcsdnzdi moduljaba rogzit.

A konyvtarhaszndldk az adatokban tortént véltozast kitelesek bejelenteni a konyvtaros
oktatonak is.

A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az osztalyfonok téjékoztatja
a konyvtaros oktatét. A kimaradasi nyilatkozaton jelzi a kényvtaros, hogy a tanulonak
tartozasa nincs.

A nyugdijba vonulé vagy mas okbol az iskoldbol eltivozd dolgozok az altaluk
ko6lcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk eldtt leadjak.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott pétolhaté dokumentumokat lehetdség
szerint a haszndlénak mdsik példannyal kell p6tolni. Ha ez nem lehetséges, akkor a
dokumentum aktualis forgalmi értékének megfelel6 arat kell megfizetni tanuldknak és
dolgozoknak egyarant. Az elveszett dokumentum arat a konyvtar gyarapitasara kell
forditani.

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és mds ismerethordozok koélcsonzése €s
kényvtari hasznalata téritésmentes. Ugyancsak dijmentes az konyvtarban hozzaférhetd
ujsagok és folydiratok, a kiilonféle elektronikus katalogusok, on-line adatbazisok,
internet hasznalata is.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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— A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében altaldban egy honap, mely
kérésre, a lehetdségek figyelembe vételével hosszabbithato. Eldjegyzett konyv
kolesonzési ideje nem hosszabbithaté meg. Keresett dokumentumok esetében a
konyvtaros rovidebb kolcsonzési hataridot is megallapithat.

— Lehetdség van kdnyvek eldjegyzésére.

— Tanév végén a didkoknak minden dokumentumot vissza kell vinniiik a konyvtarba
(attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziiniddre t6érténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, melynek kolcsénzési idGtartama a sziinidé egészére
kiterjed

— Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének, hasznalatanak idétartama a mindenkori
lehetdségek fiiggveényében valtozik.

A nyitva tartés és a kolcsonzés ideje
— Az iskolai konyvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak. A nyitva tartds ideje
igazodik, az iskola miikddési rendjéhez, a didkok igényeihez. A koélcsdnzési id6rdl a
tanulék a konyvtar ajtajara kifliggesztett (az iskolai konyvtdr mikddésével
kapcsolatos) informaciokbol tajékozodhatnak.

Az iskolai kényvtarak hasznalata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

— A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, informacid-kutatdssal, tandcsadassal
az iskolai munkdhoz kapcsolddé irodalom felkutatasidban, témafigyelésben.

— A koOnyvtarhasznalé szamara a megfeleld irodalmat kell ajanlani. Ilyen igényét
dokumentumkdlcsénzéssel, kiilonféle informaciéforrasbol valé tdjékoztatassal, illetve
helyben hasznalat biztositasaval kell segiteni.

— A kdnyvtarhasznaldk koziil a kolesonzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

— A kikolesonzott dokumentumokrdl — a kiadastdl a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszdlitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar alloméanyaba visszajuttatni.

— Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra €piild
tanorak, szakkori foglalkozasok elokészitésében és megtartdsdban.

4.2. Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

I. Kényvtar fenntartasa és feliigyelete

1. A konyvtar tipusa: kozépiskolai konyvtar
2. Fenntartdja: Szegedi SZC Moravarosi Szakképz6 Iskola
3. Feladatai:

@ biztositani az iskola nevel6-oktatd munkdjéhoz sziikséges konyveket, folydiratokat €s
egyéb informacids anyagot, segiteni a tanuldk olvaséva nevelését, a konyvtari
tajékozodasat

& elOdmozditani az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését

& gylijteni az iskoldban tanitott szakmak szakirodalmat.

II. A konyvtar allomanygyarapitasa, nyilvantartasai

1. Gylijtékore:
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Az iskolai konyvtar gyljt6korébe tartoznak az oktatdsban felhasznalhaté altalanos €s
szakiranyt kézikényvek, lexikonok, enciklopédidk, bibliografidk, alapvetd filozofiai,
pedagogiai és mddszertani miivek, az iskoldban oktatott tantargyaknak megfelelé tudomanyok
legijabb eredményeit dsszefoglald muvek.

A konyvtar gylijteményéhez tartoznak tovabba azok az értékes szépirodalmi alkotasok,
amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz kozvetleniil kapcsolddnak, €s amelyek a neveld-oktato
munkéban felhasznalhatok.

Gytjteni kell ezenkiviil a tantervben megjelslt hdzi olvasmanyokat, az iskolaban oktatott
szakmdk irodalmat, valamint az ajanlott irodalmat, a magyar ¢s vilagirodalom klasszikusait, a
szdrakoztatd irodalom példanyait (pl. sport, hobby, ifjisagi irodalom).

2. Kényvbeszerzés:

Evente a koltségvetésben meghatarozott 6sszeghdl a Konyvtarellaté Nonprofit Kft., illetve a
konyvtaros 4ltal lebonyolitott bolti vasarlasok forméajaban torténik.

3. A konyvek elhelyezése:

@ A konyvek szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve a konyvtarban, amelynek
allomanya az intézményekben helyezkedik el. Ezek a raktar és olvasdterem funkcidjat
is betoltik. Letéti allomany az Osszes szertirban megtalalhatd kihelyezve, ezért a
munkak6zosség-vezetok feleldosek anyagilag.

@ Raktari rend: kialakitdsa a konyvtari Raktarozasi Téablazat alapjan a tizedesrendszer
szerint tortént. A kézikdnyvek elhelyezése kiilon polcon tortént, a folydiratok
olvasasara 10-12 olvasdnak van lehetdsége egyszerre.

@ Nyilvéntartasok: folyamatos sorszamozasu, hitelesitett cimleltarkonyv €s brossura
leltarkonyv, ezen kiviil az audiovizudlis eszkozok leltarkonyve. A beérkezések
csoportos leltarkdnyvben szerepelnek, a folyodiratok nyilvantartdsa kardex-lapokon
torténik.

@ Az ellen6rzés jelenleg az el6irasoknak megfeleléen 3 évenként esedékes.

@ Feltards: A konyvtar jelenleg haromféle katalogussal rendelkezik: betiirendes, szak- €s
raktari katalogussal. A kataldgusok kiépitése az eldirasoknak megfelelden tortént,
épitésiik folyamatos.

ITI. A kénvyvtar szolgaltatisai, hasznalata

1. A konyvtdr hasznélata ingyenes az iskola valamennyi tanuldja és felnétt dolgozdja
szdmdara. A sériilt vagy elveszett konyvek arat a mindenkori beszerzési éarnak
megfelelden meg kell tériteni.

2. A koényvtarak nyitva tartdsat az intézmények vezet6i hatdrozzak meg a konyvtarossal
torténé egyeztetés utan. A kényvtari nyitva tartast ki kell fiiggeszteni.

3. Konyvtari szakérat az orarendbe beiktatva, a magyart tanité kollégakkal egyeztetve
kell szervezni a  kovetkez6 témakban: konyv ¢€s  konyvtarhasznalat,
kézikonyvhasznalat, periodikak.

4. A rendeléseket a szakoktatokkal egyeztetve kell megtenni. A tajékoztatast az "Uj
konyveink" tabld, illetve a "Konyvtari Hiradé" jelenti. A Dél-alfoldi Bibliotéka
Koényvtarral, tovabba a Somogyi Konyvtérral a konyvtéros tart kapcsolatot.

5. A konyvtar feladatai k6zé tartozik az iskola rendezvényeinek, {innepélyeinek,
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 6rak konyvel
val¢ ellatasa, a tanulok tajékoztatasa, igényeik felmérése.

IV. Személyi feltételek

A konyvtaros az oktatdi testiilet tagja, oktatdi képesitése mellett rendelkezzen kozépfoku
konyvtarkezel6i képesitéssel. A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra. Ebb6l legalabb heti 22
ora kolcsonzés, a fennmaradé id6 aranyosan oszlik meg konyvbeszerzésre és a feldolgozasi
munkakra. Az Osszefoglalé adatokat minden év szeptember 15-ig kell a felettes szervnek

megkiildeni.

V. Gviijtokori szabalyzat

Részletes gytijtési utasitds: az iskolai konyvtar kiemelten, torzsanyagként gyiijti az alabbiakat:

*

az oktatasban altalanos és szakiranyG kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szdotarakat, bibliografiakat,

az alapvetd filozofiai, pszichologiai, pedagogiai és modszertani muveket,
fogalomgyiijteményeket,  Osszefoglalokat,  dokumentumgylijteményeket,
statisztikai és jogi gylijteményeket,

az oktatasi intézmények t4jékoztatoit, modszertani folyoiratokat, a tanitason
kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskoldban oktatott tantargyaknak megfelelé legijabb eredményeit
Osszefoglalé miveket,

az alapvizsga ¢€s a szakképesit6 vizsga kvetelményrendszerének megfeleltetett
alap- és koz€pszintli ismeretterjesztd irodalmat,

alapvetd szépirodalmi alkotdsokat a kortars és a klasszikus magyar és
vilagirodalom ko6rébol,

a magyar nyelv ¢s irodalom tantadrgyban meghatarozott antoldgidkat, teljes
életmiiveket,

a kotelez6 olvasmanyokat, 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 tankdnyveket,

a konyvtaros segédkonyvtaraként a tajékozodasi segédleteket, a konyvtari
feldolgozd munka szabdalyzatait tartalmazd segédleteket, a konyvtartani
Osszefoglalokat, konyvtarligyi jogszabalyokat, modszertani kiadvanyokat,
szamitogépes ismeretekkel foglalkozd irodalmat,

iskolai kéziratokat: pedagdgiai dokumentacidkat, oktatéi €s tanuldi palyazati
munkakat, az iskolai rendezvények forgatokényveit, az iskolai Ujsag vagy
iskolaradié dokumentumait.

Az iskolai kényvtar valogatva gyiijti:

*
*
k

az igényesebb szorakoztatd irodalmat,
sport, hobby témakéreibdl konyveket,
a gyljtokornek megfelel6 folyoiratokat, nem nyomtatott dokumentumokat.
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4.3. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros oktat6 szamara

Kozvetlen felettese: igazgato

Az iskolai kényvtdros oktato fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezet6 altal eloirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltdrasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hatdroz meg szamdra az aldbbi elvek
szerint:

o a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig {litemtervet

készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,
o az ltemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizdlandé kétetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagi csoportvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,
felelos a technikai eszk6z6k és taneszk6zOk dallapotdnak megOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetodivel, valamint a human munkak6zosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémékat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekr6l,
tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,
a nyitva tartési id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartisat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet az oktatoi szobdban és a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,
a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkak6zosségi €rtekezleten Gsszefoglalja,
minden év februdrjdban konzultaciét tart a human munkako6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa érdekében,
kezeli az oktatéi kézikdnyvtarat,
elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,
kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartéos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,
minden tanévben junius 20-ig az oktatdiban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolesondzheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,
biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kélesénzés megszervezeését,
felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

51



4.4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar haszniléinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuldi,
oktato6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara el@adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a lehet6sége tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor teremtédik
meg, a konyvtarban torténd személyes megjelenés utjan  lehetséges. A
tanuldi/felndttképzési/alkalmazotti jogviszony megsziinésekor a koényvtari beiratkozas is
érvényét vesziti.

A koOnyvtér beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely és id6,
anyja neve,
allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bek&vetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékar6l az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros oktatét. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd
kollégdk az altaluk kolcs6nzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elbtt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az
olvaséval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznilat médjai
e helyben hasznalat,
o kolesénzés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznilat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilongyGjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoéiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szakoktatook egy-egy tanitasi drara, indokolt
esetben a konyvtér zarasa és nyitasa kozotti idore kikélesénozhetik.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
e az informdacidk kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikajanak alkalmazasdban,
e a technikai eszk6zok hasznalatiban.

2.2 Kolcsonzés

o A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros-oktato tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolcsdnzés nyilvantartisa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdolcsondzhetd egy hoénap
id6tartamra. A kolcsonzeési hataridd egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté tjabb harom hétre. A t6bb példanyos kételezd és ajanlott olvasményok
kolcs6nzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1€vo
dokumentumok el6jegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a koényvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasdra forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a k6lcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldéi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kélcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtéari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiséglii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat kiilon melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mds miivel
pétolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az osztalyfonokok,
a szakoktatook, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakdrakat, foglalkozésokat

tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszeallitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

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

ajanl6 bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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4.5. Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitdsa.

Az adatokat r6gzit6 kataléguselem 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 kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtir az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A koényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés

kiad4s sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzesek

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiik6ddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4.6. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kiovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtds kitelezetiségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozo szabélyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részestlé didkok 4&ltal Aatvett
tankényvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok
vasarlaséra kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai kényvtar allomanyaba keriil.
A kolcsonzés rendje: tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket €s segédkonyveket
(atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol koélcsonzik. Alairdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢&s alairasukkal elfogadjdk a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoéan.
A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb janius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
A tankdnyvek nyilvantartasa: Az iskolai koényvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az
ingyenes tankényvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Kartérités: A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tarts tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az éltala hasznalt
tank6nyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsénodz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szdrmaz¢ kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara

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

A tankdnyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgyijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.

5. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak az oktatoi testiilet
elfogadédsaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartdo jovahagyasaval
lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mukodéschez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

6. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Munkak®éri leirds mintak
2. sz. melléklet: Szervezeti felépités abraja
3. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat L
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Szeged, 2023. augusztus 31.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
(zaradékok)

1. Az SZMSZ feliilvizsgilatat és modositasat az oktatdi testiilet elfogadta. Az igazgato
nyilatkozik, hogy jelen médositas a fenntartora tébbletkotelezettséget nem hapt
A7 S7MSZ 2023, szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kelt: 2023. augusztus 31.

2. Elfogadta az oktatéi testiilet.

Kelt: Szeged, 2023. augusztus 31.

..............................................................................

oktatoi testiilet nevében oktatoi testiilet nevében

3. Véleményezte a Didkonkormanyzat.

Kelt: Szeged, 2023. augusztus 31.
Qavawe! (b ek

DOK képviselje

4. Jovahagyta a fenntarto képviseldje.

A Szegedi SZC Moravarosi Szakképzd Iskola szervezeti és miik6dési szabalyzatit a
szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében meghatarozott és a
szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 25.) Korm. rendelet 81. § (1)

srimben eljarva jovahagyom.
- SZ:”’.,; e
eé\ tl‘?‘_\ o)

végrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés\s. pontjaban
meghatarozott jogk6romben eljarva egyetértek.

Szeged, 2023. augusztus 31. ol
T N g {) } "
-\ AL

kancellar
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1. sz. melléklet Munkakdéri leiras mintak

Oktatd munkakori leirds mintdja

A munkakér megnevezése: oktato

Kozvetlen [elellese: az intézményvezelés kijeldlt tagja

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A munkakér célja: A tantdrgyakat tanitd oktaté az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempojédhoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitdsat. A tanéran és a tandrin
kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.
A munkakér betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.§ (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaid6) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval kételes
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,
b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb
feladatok id6tartamat. A munkaid6 fennmaradd részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga hatdrozza meg.
Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok k6zott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tébb eseti
helyettesitésre nem koételezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkatigyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Moravarosi Szakképzd Iskola (6725 Szeged,
Kalvaria sgt. 84-86.)
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szl térvény végrehajtasardl,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,
- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantirgyfelosztasa és orarendje.
Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tdl f) pontjaig.
Hataskor és jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotdl kap megbizast, a tantargyfelosztas
€s az éves munkaterv alapjan.
Az oktaté alapveté feladatai és felel6sségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabélyi elGirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitdsi orak megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi Oraja kezdete elott
k&teles a munkahelyén tartézkodni.
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A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellen6rizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat.

Osszeallitja, megiratjia és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) iddben tajékoztatja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciét (elektronikus naplé naprakész
kitoltése, vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanuldk hidnyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatdsa).

Az érvényes intézményi/iskolai Szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakozdsség-vezet6(K) iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel €s 6nalldan,
sajat mddszerei és a munkak$zosség-vezetd(k) altal ellenérzott, az igazgatd Aaltal
jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairol
tajékoztatja a munkak6zosséget vagy az oktatotestiiletet.

Részt vesz az oktatdtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein, a fogadd orakon, sziildi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A Kkapott beosztasa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdd kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tuddsdnak megfeleléen versenyekre felkészit, tanul6it
palyazatok irasaba bevonja az év kdzben meghirdetett témakban.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiliritésében.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasaért.

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetéldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, egyéb rendezvényekre.

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

Az eloirt id6ére lezarja a tanulok osztalyzatait. A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

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

Koteles napt munkaidejét nyilvantartani a munkaltatd altal meghatarozott modon.
Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

Koteles a Szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

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

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az érintett igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fdigazgatd vagy az igazgato utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatdi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatasa.

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 gyiijtésében és szolgaltatisaban, kiilonds tekintettel az
onértékelési folyamat sikeres megvaldsitdsara,
partneri mérések lebonyolitasdban,
a dontésekben,
a célok meghatarozasaban,
a fejlesztések megvalositasaban.

AV NN

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerz6désben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Osztdlyfonok kiegészité munkakéri leirds mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: iskolavezetés kijelolt tagja

A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanul6it ér6 iskolai fejleszté hatdsok koordinalésa,
a nevelési tényezdk Osszefogdsa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kbzosségi €letének szervezése.
Munkaidé-kedvezmény: Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfelel6en
a kotott munkaidd hatvanot szdzalékaban rendelhetd el szamara kételezo foglalkozas.
Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,.a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az
oktat6 munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.” természetesen
valtozatlanul érvényes.
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Moravarosi Szakkeépzo Iskola (6725 Szeged,
Kalvéria sgt. 84-86.)
Az oktaté kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.§
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.§ a)-t6l g) pontig, a Szkr. 138.§ a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.§ és a Szkr. 141.§ a)-tdl f) pontjaig.
Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg 202 . . . ¢és 202__ .
. . kozott. Az osztalyfonok felelSs vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Az osztalyfondk alapveto feladatai és felelésségei:
Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldald megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, Ondllosaguk, ontevékenységiik és
Onkormanyzoé képességiik fejlesztése.
Torekszik a tanuld személyiségének, csalad és szocidlis korlilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvérasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit és az osztalyon beliili értékrendet.
Egyiittm{ikddik az osztalyban tanité oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.
Oktatoi testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulméanyi munkajat és magatartasat.
Gondot fordit r4, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.
Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara, tiszteletben tartja a gyerekek
emberi méltosagat.
A helyi tantervben meghatdrozott Orakeretben osztalyfonoki orat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémék megoldasara.
Az osztalyfonoki 6rak témait tanmenetben rogziti.
Neveld munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valé egyéni banasmdd eljarasait,
s az osztallyal valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények, kdzos programok).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire.
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Szervezi osztdlya szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy megismertesse
tanitvanyait a kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formaival.
A tanul6ok minden iskolai tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés
igényét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangoldsara, egyiittmiikddik a
szlilokkel.
Evente 2 alkalommal sziil6i értekezletet, fogaddorat tart az iskola munkaterve szerint.
Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.
Megismerteti a sziilokkel az iskola Szakmai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyermekeket érinté nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozéd
elképzeléseket.
Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviselbivel.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyermekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol.
Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.
A korai iskolaelhagyds (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 felelésséget véllal a rabizott tanulok személyi
biztonsagéaért, kulturalis viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.
A fbigazgaté vagy az igazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefiiggnek és oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.
Feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracios teenddi:
Felel az elektronikus naplé szabalyszer(, naprakész vezetéséért, ellendrzéséért.
Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos Kit6ltéséért.
Felelds az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatdsok hataridére torténd
elkészitéséért.
A hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatarsakkal, résziikre adatot szolgdltat, illetve
a kapott adatokat nyilvantartja.
Regisztraltatja és §sszesiti a tanulok hianyzasait.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teend6ket.
Munkajarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
A tanuldk tanulményok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgak eredményeit régziti az elektronikus naploban, segiti a tanuldkat a
vizsgékkal kapcsolatos informacidk biztositdsaval.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzdésben foglaltaknak megfelel6en.
Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatiridé:
A feladatkor kiegészités az alairds napjan 1ép hatalyba, 202 . . . és202
kozott érvényes, melyet egyoldalian, irasban 15 naptari napos hatéaridével, indoklds nélkiil fe fel
lehet mondani.
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3. sz. melléklet Adatvédelmi Szabailyzat

A Szegedi SZC Moéravarosi Szakképz6 Iskola adatvédelmi szabdlyzata elérhetd a https:/szg-
moravarosi.cms.intezmeny.edir.hu/uploads/adatvedelmi szabalyzat Moravarosi €4965d0bcl
.pdf oldalon.
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