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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az alapitasrol rendelkezo jogszabaly teljes megjelolése, illetve alapito
okiratanak szama és kelte, az alapitas datuma

Az alapitésrdl rendelkez6 jogszabalyok
Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A.8
A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 22.§ (6) bekezdés

Alapitas éve: 2015.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv
Kulturalis és Innovacids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Alapit6 okirat szama: 11/2083-1/2024/PKF
Alapitd okirat kelte: 2024. szeptember 2.

A koltségvetési szerv
Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kéalvaria sugarut 84-86.

A koltségvetési szerv irdnyitd szerve és fenntartoja
Kulturélis és Innovéciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozepiranyito szerv
Nemzeti Szakképzesi €s Felndttképzési Hivatal
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

1.2. A szakképz6 intézmény jogelodjei

® 624. sz. Ipari Szakmunkasképzd Iskola
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 86.

e Tapai Antal Szakkozép- és Szakiskola
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 86.

e Szeged-Moravarosi Szakkozép- és Szakiskola
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 84-86.

o Szegedi Ipari, Szolgaltato Szakképzo- és Altalanos Iskola
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

e Szegedi Moravarosi Ipari Szakképz6 és Altalanos Iskola
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 84-86.

e Szegedi SZC Méravarosi Szakképzé és Altalanos Iskolaja
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.
NGM/24439/33/2015 2015. junius 15.



e Szegedi SZC Moravarosi Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.
NGM/29155/33/2016 2016. szeptember 1.
e Szegedi SZC Moravarosi Szakképzo Iskola
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.
KVFO/54066/2020-1TM 2020. jalius 2.
e Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképzo Iskola
6725 Szeged, Kélvaria sgt. 84-86.
11/1895-1/2025/PKF 2025. julius 31.

1.3. A szakképzoé intézmeny azonosito adatai

a) Az intézmény alapito6 okirat szerinti neve:
Szegedi SZC Moravéarosi Technikum és Szakképzo Iskola

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése

angol nyelven: Szeged Centre for Vocational Education and Training Moéravarosi Vocational
School

német nyelven: Fachbildungszentrum Szeged Méravarosi Berufsschule

b) Alapité megjeldlése:
Kulturélis és Innovécids Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Fenntarté megjel6lése:
Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
Fenntart6 vezetdje:
Erdelyi Margit féigazgatod
Avramucz Mihaly  kancellar

A szakképz0 intézmény igazgatoja:
Feketli Béla

c) Az intézmény székhelye és telephelyei:
o székhely: 6725 Szeged, Kalvéria sgt. 84-86.
o telephelyek:
o 6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
o 6724 Szeged, Mars tér 13.
o 6750 Algyd, kiilteriilet hrsz. 01624/4
o 6728 Szeged, Dorozsmai Ut 25-27.

1.4. Az alaptevékenységként ellatott kozfeladatok meghatarozasa

A szakképzd intézmény fO feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképz6 iskolai
szakmai oktatast és a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, tovabba a neveld ¢€s oktato
munkéahoz kapcsolodo, nem kdznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai
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Unié pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbol tamogatott egyes
fejlesztési programok megvalositasat.

A koltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

081041Versenysport- s utdnpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

081043 Iskolai, diaksport-tevékenyseg és timogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢l6k iskolai, diaksport-tevékenysége és tamogatasa

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari alloméany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

092221 Kozismereti €és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényil tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatasaval dsszefliggé mikodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefliggd
miukddtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatés, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenyseg szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok

1.5. Rendszeresen végzett vallalkozasi tevékenységek meghatarozasa és
annak korlatai

Az alapité okiratban foglaltak alapjan a szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének
felsd hatara a koltségvetési szerv mddositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30%-a.
Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.



2. SZERVEZETI FELEPITES

2.1. A munkaltatdi jogkdrgyakorlas rendje

A fOigazgatd gyakorolja a munkaltatdéi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi
jogviszony létrehozaséaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével — az igazgato
esetében.

A fOigazgatdé gyakorolja a munkaltatoi jogkort az igazgatd egyetértésével a munkaviszony,
illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsaval es megszintetésével kapcsolatban az
igazgatohelyettesek és az oktat6 munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok esetében azzal,
hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
A Kkancellar gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kozvetlenil nem a szakmai alapfeladat
ellatassal Gsszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakdrben (nem oktatd) foglalkoztatott
munkavallalok felett.

A fOigazgatd ¢és a kancellar a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkaviszony
létrehozasaval és megszintetésével kapcsolatos jogaikat a szakképzé intézmény
igazgatdjanak felterjesztése alapjan gyakoroljak.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitese

Igazgatd
N
altalanos nevelési szakmai szakképzési
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
J
gazdasagi
csoportvezetd

2.3. Az intézmény vezetéi, testiiletei és feladataik

Intézmenyvezetes
Feladata: az intézmény mitkodésének, feladat-ellatasi kotelezettségének biztositasa.

Ennek érdekében:
— Stratégiai és éves tervezési folyamat menedzselése, a tervek elkészitése, végrehajtasuk
irdnyitésa, ellenérzése.
— Hatékony gazdalkodas megvaldsitasa.



— Human és egyéb eréforras-gazdalkodas menedzselése.

— A szakképz6 intézmény oktatd-nevel6 munkajahoz kapcsolddd tevékenységének
0sszehangolésa.

— Beiskoléazasi tevekenység 6sszehangolésa.

— Tanulok szdmara kilénb6z6 tanulasi utak biztositasa.

— Vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok dsszehangolasa.

— Tanulmanyi és sportversenyek szervezésének dsszehangolasa.

— Meérések szervezésének dsszehangolasa.

— Palyavalasztasi, marketing tevékenység menedzselése.

— Mindségiranyitasi feladatok menedzselése.

— Nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevekenység dsszehangolasa.

— Kapcsolattartas az intézményi szinti alkalmazotti, szul6i, tanul6i szervezetekkel.

— Kapcsolattartas a munkavéllaloi érdekképviseleti szervezettel.

— A kilsé kapcsolattartas, ill. annak menedzselése.

— Az infrastruktura mikddtetése, fejlesztése, allagmegovas.

— Informatikai feladatok, fejlesztések menedzselése.

— Nemzetkozi kapcsolatok 6sszehangolésa.

— Hazai és nemzetkozi projektek menedzselése.

— Palyazati tevékenység menedzselése.

Gazdasagi egység:

— afenntarto altal elvart szintii kdltségvetési tervezéssel, el6iranyzat felhasznalassal,

— a bér és munkaer6-gazdalkodassal,

— apeénzkezeléssel,

— az adatszolgéltatassal,

— valamint egyéb, a fenntart6 altal meghatarozott feladatok szoros egyiittmiikodésben a
Szegedi Szakképzési Centrum kancellarjaval és munkatarsaival.

Munkaltigyi tevékenység (gazdasagi egység részeként):

— az allasok palyaztatasaval,

— munkaviszony létesitésével, megsziinesével,

— megbizéassal, besorolassal, atsorolasokkal, munkakdri leirassal, fegyelmi eljarassal,

— munkatgyi adatszolgaltatassal,

— tobbletfeladat-ellatassal,

— vizsgaszervezessel,

— jutalmazassal, természetbeni juttatdsokkal kapcsolatos tevékenységek,

— tovabbtanulassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok menedzselése szoros
egylttmiikodés a Szegedi Szakkepzési Centrum fdigazgatdjaval, kancellarjaval és
munkatarsaival.

A Mindségiranyitasi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)
kialakitasara és miikodtetésére 1étrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét

az intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkire:



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

A MICS vezetd felel:

a Mindségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer
1d6szakosan miik6do csoportjai munkdjanak iranyitasaért,

a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasinak modositasara vonatkozo javaslatok
elokészitéséért,

a  mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsdban  megfogalmazott  célok
megvaldsulasanak, a szabalyozott folyamatok miikkodésének ellendrzéséért,

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

a cselekvési tervek megvaldsulasanak kovetéséért,

a MICS munkajarol sz6lo éves intézményi beszamol6 és az oktatoi testiiletnek sz6l6
tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkészilt anyagok iskolavezetés és oktatoi
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A MICS vezeto feladata:

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

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

javaslattétel az igazgatd szdmdra a mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok
végzésebe bevonandd munkatéarsak személyere,

mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzesébe bevont munkatarsak munkéjanak
koordinalasa, szakmai tAmogatasa, ellendrzése,

a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzési
szlikségletének felmérése, tovabbképzések szervezese,

javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

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

kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben.

A MICS feladatai:

MIR kiépitése, felulvizsgalata

éves munkatervek készitése

intézményi onertékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen beldl:

v’ Onértékelés megkezdése elbtt az oktatoi testiilet tajékoztatasa,

v' azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
onértékelés megvalositasaban,

vezetdi tamogatdssal ¢és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatérs
kozremiikodésével — elkésziti az onertékelés munkatervét,

az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozdsen értelmezése,

informacid- és adatgyiijtés megszervezeése,

az intézményi miikddési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinélésa,

erOsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli dsszesitése, rangsorolasa

a fejlesztendo teriiletekre javaslattétel

<\
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e az intézményvezetdi onértékelés tdmogatasa
¢ a MIR mikdodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
e avezetés és a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségiranyitasi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkakdzdsségével és szakmai csoportjaval.
A MIR mikodtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara iddszakosan miikodd csoportok alakulnak, amelyek a munkdjukat a MICS
koordinalasaval végzik.
Ezek rendre:

o folyamatszabalyoz6 csoport,

e Onértékelési csoport,

o fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonbozd feladatok elvégzésére alakult idészakosan miikodd csoportok tagjait az
intézményvezetd bizza meg.

Az alkalmazotti kozosség

Osszehivasa az igazgaté hataskore azokban a kérdésekben, amelyek a kbézosség egészét
érintik.

Ertekezletét az alkalmazottak 1/3-a vagy az Uzemi Tanécs inditvanya alapjan is szilkséges
0sszehivni, amely az igazgato feladata.

Az intézmény oktatoi testllete
Az oktato6i testiilet a szakképzési torvényben eldirt személyekbdl all, és abban meghatarozott
jogkorokkel rendelkezik. Ertekezletét az éves munkaterv szerint tartja, indokolt esetben az
igazgatod kezdeményezheti ettdl eltéré dsszehivasat.
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

— tanévnyito és tanévzaro,

— félévi és év végi pedagdgiai munkat elemz6 értekezlet.
Amennyiben az oktatoi testilet tagjainak 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja, rendkivili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd 0ssze. Az oktatoi testllet dontéseit — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A
személylgyi kérdésekben a véleményezési jogot titkos szavazassal gyakorolja. Az oktatoi
testillet értekezletein emlékeztetd, feljegyzés, illetve jegyzOkonyv késziilhet az
elhangzottakrol. Az oktatoi testllet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratai kdzé
kerllnek.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A szakképz6 intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételevel egyedil egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatidsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az altalanos, a nevelési, a szakmai
majd a szakképzesi igazgatohelyettes irja ala.

A kiadmanyozéssal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Szegedi SZC fb6igazgatoja és
kancellarja altal kiadott hatalyos szabalyzatok tartalmazzak.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés



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

2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskorok, képviseleti jog

A szakképzo intézmeny vezetésének tagjai:
— igazgato (1 f6)
— igazgatdhelyettesek (4 £6)
— gazdasagi csoportvezet6 (1 6)

2.4.1. A szakképzd intézmény vezetdje

A szakképz6 intézmény élén az igazgato all. Feladata és hataskore az alabbiakra terjed Ki:

felel a bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkeésziteséért,
felel a szakképz6 intézményen bellli oktatdéi munkéaért,

* a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil
elkésziti a szakképzé intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,
Orarendjét,

* szervezi ¢s ellenérzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés szemeélyi és targyi feltételei biztositdsahoz szikséges - a feladat- és
hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét,

* felel az érettségi és szakmai vizsga, dgazati alapvizsgak, kompetencia- és egyéb
mérések megszervezéseért és lebonyolitasaert,

* felel az intézményi ellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért. Az igazgato feladatai a MIR miikodtetésével kapcsolatban:

* az intezményi mindségpolitika megalkotésa, az abban vald
szerepvallalas, szervezeti keretek biztositasa,

* az oktatoi értékelés mikodtetése,

* Mindségiranyitasi csoportot  (MICS), valamint iddszakos
feladatokkal megbizott csoportokat miikodtet,

 tamogatja a képzéseken valo részvételt,

* biztositja a MICS miikodéséhez sziikséges infrastruktirat,

* tajékoztatja a munkatérsakat.

* felel a szakképzé intézmény alapfeladatdra létesitett munkakdrre benyujtott
felterjesztések Centrum altal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,

* felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

*  elkesziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

* vezeti az oktatoi testlletet,

*  felel az oktatoi és alkalmazotti testulet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
vegrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,

* betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

* gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
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dont a tanuld felvételérdl és atvételérodl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatoi testilet véleményének
kikérésével a tanulok osztadlyba vagy csoportba sorolasarol (a  minimalis
csoportlétszam 12 0, ettdl eltérd 1étszam csak fenntartdi engedéllyel lehetséges)), a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

feladata az intézményében inditandé agazatok, szakmak és az ehhez kapcsoldédd
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egyiittmiikodni a Centrummal,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak ¢és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljérast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen belili feliigyeletérdl,

biztositja a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanul6baleset megelézéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni a
féigazgatonak és a kancellarnak,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolddo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésert felelés miniszter altal alapitott dij, Kitlintetés tanuléi és
oktatoi kedvezményezettjeinek koreére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
kortilmeény fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéseért,

iranyitja a helyi tankdnyvjegyzeék o0sszedllitdsat és a tankdnyvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast; az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a
szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével a sziikséges dontéseket
meghozza,

gondoskodik a szakképzé intézményben az agazati alapoktatds es a szakirdnyu oktatas
személyi és targyi feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban eléirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzes
informécios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezesérol,

egyittmikodik a képzési tanadccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

felelos a palyaorientaci6 és az iskolai marketing mitkddtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

Az igazgatd a diakonkorméanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizenot napon belil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatoi
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munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténé értékelése celjabol.

* Az igazgatd munkjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetéi megbizasanak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

* A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzé intézmény igazgatdja az igazgato
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozul - a féigazgatd iranyitasa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a
Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a féigazgatd vagy a kancellar feladat- €s
hataskorébe.

* Az igazgato felel

0 aszakképz6 intezmény szakmai munkajéeért,

0 a szakképzo intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

0 a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellenérzéséért.

* Az igazgato

0 Vvéleményezi a féigazgatd és a kancellar hatdskorébe tartozo- a szakképzo
intézmeényt és a szakképzd intézményben foglalkoztatottakat érinté (ideértve
az intézményt érint6 beruhazasokat, palyazatokat) - dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

O félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢és
beszamolodjanak elkészitéséhez,

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

o az eredményes gazdalkodas érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében a gazdasdgi csoportvezetdvel, a
gazdasagi vezetdvel €s a kancellarral,

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

o képviseli az intézmeényt a hataskdrébe tartozd tigyekben,

o az igazgatd a szabadsdga igénybevetelét, valamint a kikuldetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles a
foigazgatd engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresdképtelen
allapot bekdvetkezését és annak megsziinését,

o a fdigazgatd utasitdsara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefliggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

o feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak
betartasa es betartatasa.

lgazgatohelyettesek

A szakképz6 intézmeény vezetéjét munkajaban az altalanos, a nevelési, a szakmai es a
szakképzési igazgatdhelyettes és a gazdasagi csoportvezeto segiti.
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2.4.2. Az altalanos igazgatohelyettes

*

onalldéan végzi a munkakori leirdsdban rogzitett szervezési, iranyitasi, ellendrzési
feladatait
kiemelt feladata az intézmény napi tgymenetének irnyitasa
feladata az igazgatd tavolléte esetén megegyezik az igazgatééval, 6t teljes
jogkarrel helyettesiti
részt vesz a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettseg
teljesitésében
szervezi, koordinalja és felugyeli:

* atantargyfelosztas, 6rarend azonos elvek szerinti elkészitését,

* akodzismereti munkakozosségek intézményi szintii egyittmikodését,

* a tanul6i jogviszonnyal, tanligyigazgatasi feladatokkal kapcsolatos

intézményi lgymenetet,

* a Szakmai program oktatasi program részének kidolgozasat,

* érettségi vizsgak szervezését, koordinalasat.
felel az intézményi ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,
felel az oktat6i mindsitések operativ elokészitéséért, lebonyolitasaért,
felel a szakképzd intézmény alapfeladatdra létesitett munkakorre benyujtott
felterjesztések Centrum &ltal kialakitott eljarasrendjének betartasaért,
felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdévo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
vezeti az oktatoi testllet értekezleteit,
felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéert €s ellendrzéseéért,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
gondoskodik az oktatok tovabbképzeésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program €s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasarol, a szakmai munkakzdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a
tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,
feladata az intézményében inditand6é agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolddo
osztalyok el6készitésében és meghatarozasaban egyiittmiikodni a Centrummal,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili felligyeletérdl,
biztositja a neveld ¢s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,
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az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni
az igazgatonak,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzéd
intézmeényhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuldi és oktatdi kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb meéltanyolhato
korilmény  fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséert,

irdnyitja a helyi tankonyvjegyzek Osszeallitasat és a tankényvek megrendelését,
atadasat, az ingyenes tankonyvjuttatast; az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban
a szakmai munkakdzosségek véleményenek kikérésével a szikséges dontéseket
meghozza,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért ¢és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol,

egyuttmtikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

felelds a palyaorientacid €s az iskolai marketing miikddtetéséért és az ehhez
kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

2.4.3. A nevelési igazgatdhelyettes

*

*

szervezi, koordinalja, feltgyeli:

e a Szakmai program nevelési programjdban meghatarozott szakmai

egyuttmikodeéseket

* kompetencia és egyéb méréseket,

» akozismereti tankdnyvjegyzék dsszeallitasat, a tankdnyvek megrendeléset,

* akozismereti, nevelési projektek, palyazatok irasat, végrehajtasat,
0sszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi terileteken:

» gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, nevelési feladatok,

* iskolapszichologusok tevekenysége,

* esélyegyenldségi kérdések,

* iskolai hagyomanyok,

* tankonyvtamogatas,

* beiskolazas, marketing tevékenyég

* tehetséggondozas, felzarkdztatas,

e felsdoktatasi tovabbtanulas,

* kozismereti versenyek,

e konyvtari munka,

* informatikai hattértevekenység,

*  felelds:
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e a Szakmai program nevelési program részének és a helyi tanterv kdzismereti
részének  kidolgozaséaért, intézményi  betartdsdnak ellendrzéséért,
értékeléséért

* az altala felligyelt tertileten az intézményi szintli adatszolgaltatasért

* az intézményi szint rendezvenyek, nevelési értekezletek megszervezéséért

részt vesz a munkaterv, ellenérzési terv 8sszeallitasaban

az altala iranyitott terlletet illetéen részt vesz az intézmeényi Onértékelésben
(oktato, vezetd, intézmény)

felel a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) felligyelete ala
tartozo teriileteit szabalyozo részeinek elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen belili nevelési feladatok iranyitaséért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil
elkésziti a szakképzé intézmény éves munkatervének ra vonatkozd részét €s
felugyeli, koordinalja a tantargyfelosztast,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
neveléssel Osszefliggd részének végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét,

felel az orszagos kompetencia- és egyeb mérések megszervezéséért és
lebonyolitasaért,

felel az intézményi ellendérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéséért,

felel az oktatoi mindsitések operativ elokészitéséért, lebonyolitasaért,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitdsi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

vezeti a nevelési munkakdzosséget, a projekt teamet és az illetékességi korébe
tartozé munkacsoportokat, munkakdzdsségeket,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéert €s ellendrzéseéért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

feladata az intézményében inditand6 &gazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el6készitésében ¢s meghatarozasaban egylittmikodni az iskolavezetés
tagjaival,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,
koordinalja és felligyeli a sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztését,
gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni
az igazgatonak,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsol6do feladatait,
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* javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlntetés
tanuloi és oktatoi kedvezmenyezettjeinek korére,

* javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény  fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitésara,

* felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

*  vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartdsokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR) ¢és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informdacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, ellenérzi a nyilvantartasok oktatok altali pontos vezetését,

* gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd

megszervezeésérol,

egyiittmikodik a képzési taniccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

felelés a palyaorientacié és az iskolai marketing mukddtetéséért és az ehhez

kapcsolodo rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

2.4.4. A szakmai igazgatOhelyettes

* szervezi, koordinalja, feltgyeli:
* aszakmai munkako6zosségek intézményi szintii munkajat,
* a szakmai tankonyvjegyzék oOsszedllitasat, fellgyeli a tankdnyvek
megrendelését
* iranyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat
* tanlgyi, statisztikai feladatok ellatasat
* @sszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
* szakmai oktatas
* szakmai tantargyfelosztas,
* szakiranyu oktatas megszervezése,
* Dbeiskolazés szervezése
* pélyavalasztasi, palyaorientécios feladatok,
* szakmai versenyek,
* szakmai és dgazati alapvizsgak szervezese,
*  felelos
» a3z altala felugyelt teruleten az intézményi szintli adatszolgaltatasért
* a Szakmai program Képzési program részének kidolgozasaért, intézményi
alkalmazasanak ellenérzéséért, értékeléséért
* amunka- és tizvédelmi feladatok végrehajtasaért
* az intézményi szintl statisztika elkészitéséért
e az intézmeényi pélyavalasztasi kiadvanyok elkészitéséért, a marketing
tevekenyseégért
* az intézményi szinti informatikai feladatok ellatasaért
o felugyeli az informatikai vezeté munkajat
részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv 0sszeallitasaban
* részt vesz a kozvetlenul alarendelt dolgozok kivalasztasaban, értékeleseben
javaslatot tesz az iranyitésa al tartoz6 munkavallalok elismerésére, fegyelmezd
intézkedésre
* az &ltala iranyitott teriiletet illetéen részt vesz az intézmenyi 6nértékelésben
* feligyeli az intézményben miikodo 6rz6-védo elektronikus rendszereket es az
6rzésvédelemmel foglalkozo, tavfelligyeletet ellatd vallalkozo ezzel kapcsolatos
intézmeényi feladatait
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felugyeli — szikség esetén a gazdasagi csoportvezetével egyezteti — a
karbantartasi, felUjitasi tevékenyseget, felel az intézményi szintii karbantarto,
allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, Utemezett elvégzeséért

tartja a kapcsolatot az intézmény szakmai oktatdsban és képzésben részt vevéd
partnereivel, cégekkel, vallalkozasokkal

felel a belsé szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) felligyelet ala
tartozo részeinek elkeszitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervének ra vonatkozd részét €s
feligyeli, koordindlja a tantargyfelosztast,

szervezi ¢s ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
veégrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesulését, kezdeményezi
a munkavegzes személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szikséges — a feladat-
és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

felel a szakmai vizsga, agazati alapvizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért,
felel az intézményi ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzéseért a hataskorébe tartozo terileten,

felel az oktat6i mindsitések operativ elokészitéséért, lebonyolitasaért,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdévo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasdnak ellendrzéséért,

vezeti a szakmai munkakdzosségeket,

felel az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzeésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
feladata az intézményében inditand6 &gazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo
osztalyok el6készitésében és meghatarozasaban egyiittmiikodni a Centrummal,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozéason val6 részvétel
aldli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feligyeletérdl,

biztositja a nevelé és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a nemdohanyzok védelmére eldirt torveényi feltételek biztositasaeért,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni
az igazgatonak,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
tanuloi és oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

felel a szakmai tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

irdnyitja a helyi szakképzési tankdnyvjegyzék oOsszedllitasat és a tankdnyvek
megrendelését, atadasat, az ingyenes tankOnyvjuttatast; az  iskolai
tankonyvellatassal kapcsolatban a szakmai munkakdzosségek véleményének
kikerésével a szukséges dontéseket meghozza,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,
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*  vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR),
ESL, KIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért a felligyelete ala tartozo terileteken,

*  egylttmikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testlletekkel,

* felelds a palyaorientacid és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvenyek szervezéséért, ellendrzéséért,

* a szakmai oktatas megszervezésekor kapcsolattartds a gazdalkodokkal, valamint
kdlcsonos informacioszolgaltatas kiépitése a CSMKIK képzési igazgatdsagaval a
gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozodan, szakképzési munkaszerzédések
kotésenek segitése, koordinalasa

* szakmai versenyekkel kapcsolatos szervezési feladatok: tanulok tajékoztatdsa a
versenyre jelentkezés lehet6ségérdl, modjarol, a tanulOk versenyre jelentkeztetése,
a CSMKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas, a tanuldk versenyen vald
részvételének szervezése,

* képzohelyek ellendrzésével kapcsolatos feladatok: részvétel a bevezetd és koztes
ellendrzések soran iskolai képviseldként kamarai felkérés alapjan, a képzOhelyen
vezetett gyakorlati naplo/foglalkozasi napld szakmai tartalmanak ellendrzése,
dokumentacio elkészitésének segitése.

2.4.5. A szakképzési igazgatohelyettes
Feladatai:

* irényitja a felnéttek oktatasat, kepzését
* &ltalanos feladata:

- A szakiranyu oktatds megszervezésekor kapcsolattartas a gazdalkodokkal,
valamint kdlcsonds informacié szolgaltatas kiépitése a CSKIK képzési
igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzOhelyekre vonatkozdan.

- szakképzési munkaszerz6dések megkotésének tamogatasa

* kamarai feladatellatashoz kapcsolodé feladatok:

- kapcsolattartas a CSKIK intézményhez rendelt munkatéarsaval

- informécidk szolgéltatdsa CSKIK-nak (tanmiihely, tanmiihelyi kapacitas,
tanulokrél  szakméanként,  osztalyonként,  csoportonként,  oktatook
elérhetdsége)

- tanul6i adatlapok kitdltésenek segitése

- osztalyfénoki ordkon vald részvétel szervezése

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

*  palyaorientacids tevékenységhez kapcsolddé feladatok:

- egyittmikdodik, a kamarai palyaorientacios tandcsadoval

- 1skolai tanmiihelyek latogatdsanak megszervezése

- rendezvényszervezésben részvétel
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szakmai es agazati alapvizsgak szervezése:

- avizsgak elokészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

- avizsgara valo jelentkeztetés koordinalasa

- a vizsgak megszervezésében ¢€s lebonyolitdsaban tevileges kdzremiikodés,
szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas

- a vizsgadk lezardsdt kovet6 adminisztracios feladatok — segitése
(dokumentacio, szerzédések, szamlazas)

szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodé feladatok:

- tanulok tajékoztatasa a versenyre jelentkezés lehetdségérdl, modjarol

- atanuldk versenyre jelentkeztetése

- a CSKIK munkatarsanak informalasa, kapcsolattartas

- atanuldk versenyen vald részvételének szervezése

képzohelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok

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

- a képzbhelyen vezetett gyakorlati naplé/foglalkozasi naplé szakmai
tartalmanak ellenOrzése

- dokumentacio elkészitésének segitése

2.4.6. A gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:

egylittmiikodik a Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetével és az
azt iranyit6 kancellarral
irnyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat
folyamatosan aktualizélja az intézmény bels6é gazdalkodasi szabalyait
részt vesz a koltségvetés tervezésében, feltgyeli a fenntartd részére nydjtando
adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességet,
felelds az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért, a leltarozasert és az
eldirt nyilvantartasok vezetéséért
ellenérzi az intézmény vagyon-nyilvantartisat, és az ehhez kapcsolddo
dokumentumokat
egyiittmiikodik, részt vesz:
e a munkaterv, ellenérzési terv, feladat-ellatasi terv 0sszeallitasaban,
e akozvetlenil alarendelt dolgozdk kivalasztasaban, értékelésében
e javaslatot tesz a hozzd kapcsolodd munkavallalok elismerésére,
fegyelmez6 intézkedésre
e aziranyitott teriiletet illetGen részt vesz az intézményi onértékelésben
e iranyitja, szervezi és ellen6rzi a munkaligyi szervezet munkajat
e gondoskodik az intézményi palyazatok pénziigyi kezelésérol,
elszamolé&sarol.

Az intézmény képviselete

A Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképzo Iskolat az igazgato képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatdsagok eldtt. Kiveve a Szegedi SZC
szabalyzataiban ettdl eltéréen szabalyozott teriileteket.

Az igazgato e jogkort az tigyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az
alabbiak szerint ruhazza at:
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— igazgatohelyettesekre (&ltalanos, nevelési, majd szakmai, szakképzési igazgatohelyettes
sorrendben) a teljes helyettesitési jogkort,

— béarmely Ugyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazas rendelkezése
alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

— Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja, és amelyben nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot a
Szegedi SZC Sajtdkapcsolati és kommunikacios szabalyzata és jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

— Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az igazgatd, igazgatdhelyettesek
jogosultak nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az igazgatd vagy — illetékességi terliletén — az igazgatohelyettes
clézetes engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo6 tényekrol, adatokrol.

A hataskorok atruhazasa

A szakképz6 intézmény vezet6je — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — a
kovetkez6 hataskoroket 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 Ugyben, intézményi szabalyzat vagy egyedi meghatalmazas rendelkezése
alapjan.

A tanlgy-igazgatasi feladatokbol
— az érettségi vizsgaval kapcsolatos iratok aldirasa — az érettségi bizonyitvany
kivételével — az ltalanos igazgatohelyettesre.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

— Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult.
A kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelds.
A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a nyilatkozat
tartalmanak elézetes megismerése nélkiil.
— A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének

megorzeése.

A gazdalkodasi jogkorbol
— Javaslattételi joggal rendelkeznek a bérpotlék, fizetéseldleg és tobbletfeladatokert jard
kereset-kiegészités (a rendelkezésre allo keret mértékéig) megallapitasa kapcsan az
intézmény szamviteli és pénzlgyi szabalyzatdban foglaltak betartasaval az
intézményvezetés tagjai.
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2.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a Kkapcsolattartas
rendje, részvétel az oktatok munkéjanak segitésében

A szakmai munkakozosségek szervezése a szakképzesi torvény és annak végrehajtasi
rendelete elirasai szerint torténik. A munkak0zgsségek élén munkak6zosség-vezetd all,
feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az iskolaban miikodd szakmai munkakozosségek
human

real

idegen nyelvi

ipari

szépészet—vegyipar

nevelési

O O O O O O

A szakmai munkako6zdsségek tevekenysége

A szakmai munkakozdsségek feladatait az intézmény Szakmai programja és éves munkaterve
iranyozza eld.

Az oktatdi testulet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

— javitjdk az intézményben folyd nevel6é-oktaté munka szakmai szinvonalat, minGségét,

— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik 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 ertékelik a tanulok
ismeretszintjét,

— a munkatarsak bevonasaval osszedllitjadk az intézmény szamara az osztalyozo,
kilonbozeti, javitd, érettségi vizsgak szobeli feladat- és tételsorait, az &gazati
alapvizsgék feladatait, ezeket értékelik,

— az intézmeny fejlodése érdekében innovaciokat kezdeményeznek és timogatnak,

— javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara, az oktatd-tovabbképzés keretében szlikséges szakmai tovabbképzésekre

— tadmogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat,

— javaslatot tesznek a munkakdzosseg-vezeté személyére és a munkak6zosség miikodési
rendjére,

— dontenek az oktatashoz felhasznalt tankonyvek, segédanyagok megvalasztasaban, az
egyes témakorok atcsoportositasaban,

— tapasztalatcseréken, tovabbképzésen latottak - hallottak megbeszélése, ismertetése,

— szakmai kiallitasok, bemutatok szervezése,

— javaslatot adnak a kdnyvtarfejlesztésre.

Donteési és véleményezési jogkor:
— dont a munkakdzosség szaktertiletét érintd tovabbképzési programrol;
— aszakteruleten a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa kérdéseiben
— aziskolai tanulmanyi versenyekrdl;
— sajat mikodésérdl és munkatervérol,
— avezetdjiik megvalasztasarol,
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a Szakmai program elveinek megfelel6en arrdl, hogy milyen tankonyvet hasznalnak.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
tagjaik munkéjanak értékelésében,

a Szakmai program elfogadésahoz;

a felvételi kovetelmények meghatarozéasahoz.

a tantargyfelosztasrol,

szakszer helyettesitések megoldasanak elésegitésével kapcsolatosan.

A munkakozosségek évente legalabb négy alkalommal tartanak megbeszélést. A
munkako6zdsségi értekezletekrdl irasos emlékeztetd készil.

A munkakdzosség-vezeto feladat- és hataskore

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkak6zGsség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo
részének megszervezésében, lebonyolitdsdban, menedzselésében.

Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkakdzosség medidban valé megjelenéséhez.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informalja a munkako6zdsség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosségét érinté versenyeket, err6l informélja a
munkakdz0sség tagjait.

Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, méreseben.

Az ellenérzések, oralatogatasok — az éves Utemtervben rogzitettek szerint -
tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

Véleményezi az oktatoi munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére

Véleményt nyilvanit a munkak6zosség €s az egész iskolai kdzOsség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakdzisség-vezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, féleg szakmai
szerepet tolt be.

Evi legalabb 3-4 munkakozosségi Osszejovetelt szervez, amely tajékoztato,
tovabbképzo és ellendrzo jellegti.

Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakdz0sségéhez tartozé oktatok szakkori naploit, valaszthatd targyak naploit,
tantargyi, szakkori, valaszthatd targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe, tanmiihelyekbe telepitett eszk6zok hasznalatarol informaciot
gyujt.

Félévkor és tanev végén elkésziti a munkakozosség beszamoloit az iskolavezetéség
altal kiadott szempontok alapjan.

A szakmai teamek, munkacsoportok
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Adott szakmai program, projekt életre hivasara, megvalositasara, illetve a megvalositas
koordinalasara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adnak az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez ¢és
ellendrzéséhez. A team lehet allandd, de szervezddhet egyetlen projekt végrehajtasara is.
A szakmai team meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team
vezetdit az intézményvezetd bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A meghbizas
tobbszor  meghosszabbithato. A  szakmai team dont mikdodési rendjérél  és
munkaprogramjarol.
A szakmai team tevékenysége:
o Az adott szakmai program, projekt tervezése és 6sszehangolasa az intézményi szakmai
programmal és az intézményi célkitlizésekkel, stratégiaval.
o Koordindlja és feliigyeli az adott program megvalosuldsat, melyr6l rendszeres
tajékoztatast nyljt az iskolavezetés, az oktatoi testiilet és érintett partneri kor szamara
o Javaslatot tesz a program megvaldsitasahoz sziikséges személyi és targyi feltételekre.
o Innovacios program megvaldsitasa esetén gondoskodik a szakmai disszeminaciorol.

A szakmai team-vezeto feladata:

o A szakmai program megvaldsuldsara utemtervet, feladattervet készit, mely alapjan
irdnyitja és koordinalja a szakmai team tevékenységét.

o Irényitja és segiti a szakmai team résztvevdinek az adott program megvalosuldsat
segit6 szakmai fejlodését, az idevonatkozd szakirodalom tanulmanyozésat eés
felhasznalasat, a tovabbképzeést.

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

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

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

2.6. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje
A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott kbvetelmények

o fogja &t a pedagdgiai munka egészet

o Ssegitse eld valamennyi oktatoi tevekenység emelkedd szinvonalu ellatasat

o a Szakmai programban meghatarozott kovetelményekhez, valamint a munkakori
feladatokhoz, megbizasokhoz, palyazati eléirasokhoz igazodva mérje és értékelje az
oktatd altal elért eredményeket, 6szténtzzon a minél jobb eredmény elérésere

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

o a szil6i kozosség, és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat

o Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

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

o hatékonyan miikodjon a megeldz6 jellege

o jaruljon hozza az intézmény mindségfejlesztési céljainak elérésé¢hez

o segitse a teljesitmenyértékelés realis folyamatat.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi csoportvezetd €s a
munkakdzosség-vezetok végzik. Az ellenérzésbe — megbizas alapjan — mas munkatarsak is
bevonhatdk, kilonds tekintettel az dnértékelés folyamatara.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszereli
- Oraldtogatasok (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok)
- osztalyfonoki, munkak6zosségi beszamolok készitése
- félévi, év végi statisztikak készitése, elemzése
- adminisztracio ellendrzése
- dokumentumelemzés
- egyeéni vagy csoportos interjuk
- kérdoives ellenorzés

Az ellenérzés szempontjai

e Az oktatok munkajanak szinvonala, a foglalkozasok szakszeri és pontos ellatdsa
(pontos Grakezdés, j6 szakmai felkésziltség)

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

e A sziil6kkel val6 jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartds rendszeressége

e Egyéb foglalkozasok, rendezvények és programok szervezése, az azokon valo

részvetel (pl. sportrendezvények, didkonkormanyzati rendezvények, tanulmanyi

kirdanduldsok, tematikus programok, versenyek)

Megfelel6 oktatd-diak viszony

Egyuttmiikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriletén

A munkakdzgsség-vezetdk munkajanak szinvonala

Teremgazdak és a mihelyfelelosok hogyan gondozzak a tantermeket

(a szakteriilet fejlesztése, szemléltetd eszkozallomany gyarapitasa)

A korszerti multimédias eszkozok rendszeres alkalmazéasa, hasznalata

Palyazatok készitése

Versenyekre valé eredményes felkészités

Taniigyi adminisztrécio preciz vezetése (naplo, torzslap, bizonyitvany)

Osztalyfonoki munka ellatdsanak szinvonala

A Szakmai program elveinek és céljainak betartasa

Az alkalmazott médszerek megfeleldsége, a differencidlas jelenléte az oktatasban

A tanuldk kilonféle mddszerekkel mért eredményessége, a hozzéaadott érték

Részvétel a tuddsmegosztashan

A tanuldi igények figyelembe vétele az oktatas soran

Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel (amennyiben relevans)

Egyiittmiikodés az egy osztadlyban oktatd kollégakkal, az oktatéi munkat segitOkkel

(iskolapszicholbgus, szocialis munkasok)

Palyaorientécios feladatok vallalasa

e Részvétel az iskolai innovacids tevékenységekben

24



3. AMUKODES RENDJE

3.1. Az alaptevékenység vegrehajtasanak eszkozei és modjai

Az intézmeny alapfeladatai koziil a technikumi és szakképzé iskolai szakmai oktatds a
meghatarozd. A Szakmai programban szerepeld szakmak oktatasahoz a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben meghatarozott eszk6zok rendelkezésre allnak, ezek biztositjak a szakmai
vizsgéra torténd felkészitést.

Az alkalmazott eszkdz6k, modszerek:

Sikerélményhez juttatds a tanulasban és a munkaban, épitve a tanulok el6zetes
tudasara

Az oktatdi magyarézat (frontélis oktatds), az egyéni, de nem 0Onéall6 feladat-
végrehajtas és az onallo munkavegzés megfelelo aranyban torténd alkalmazasa
Motivald, tdmogato kornyezet teremtése: jO oktato-diak viszony, sokszinii tanulasi
stratégia alkalmazasa, ahol a tanulasi tevékenységekben megfelelé hangsulyt kap a
gyakorlat, konzultacio, onall6 tananyag-feldolgozés, feladatmegoldasok, az ¢nall6
szakirodalmi elemzések, az e-learning hasznélata és a motivald6 mddszerek
alkalmazéasa: paros és csoportmunka, jaték — szerepjaték, vita, drdmapedagogia,
kutatd-felfedezé modszerek, kooperativ oktatasszervezés.

Differencialt rétegmunka: egyenre szolé differencialt képességfejlesztés heterogén
csoportban.

A helyes értékrend kialakitasa elképzelhetetlen egyetemes értékek, az emberi kultira
alapértékeinek megismertetése nélkiil. A megvaldsitas elsd fazisa tehat a megismerd
tevékenység. Ebben az oktatdé munka, kuléndsképpen a human tantargyak:
torténelem, irodalom erdsitik a nevelést.

Nagy feladat harul tovabba az osztalyfénokokre: az osztdalyfénoki ordk tematikajaba
beépul téarlat-, mdzeum-, szinhdz-, mozilatogatas.

Az ismeretanyag megbeszélése, feldolgozdsa. Emberi alaphelyzetek, szituaciok
megbeszélésével konkretizaljuk a becsulet, humanizmus, tisztelet, 6nzetlenség
fogalmat, gyakorlasat elsdsorban osztalyfénoki orakon. Az anyanyelvi foglalkozas
Ora kommuniké&cids feladatai és a szovegértés-szovegalkotas kompetenciat fejlesztd
gyakorlatok is lehetdséget adnak az el6zdéekben megfogalmazott célok
megvaldsitasara.

A foglalkozasok soran nagy hangsulyt helyezink a tevékenységkdzpontl
Oravezetésre, valamint a kompetencia alapu, differencialt oktatasra.
Tantargytombosités: a foglalkozasok ciklikus megszervezésének rendje, melynek
keretei kozott adott tantargy, adott miiveltségi terlilet, adott félévre szamitott
foglalkozésait nem egyenletesen, minden tanitasi hétre elosztva, hanem ciklikusan
egy-egy iddszakra 6sszevonva szervezziik meg.

Projektmddszer: A projektmodszer  sajatos  tanuldsi  egység, amelynek
kdzéppontjaban egy probléma &ll. A feladat nem egyszeriien a probléma megoldasa
vagy megvalasztasa, hanem a lehetd legtobb vonatkozésnak és Osszefliggésnek a
feltardasa, amely a val6 vilagban az adott problémahoz organikusan kapcsolodik.
Minden projekt végtelen és egyedi, hiszen a problémak nem elvontan jelennek meg,
hanem a gazdag valdsagukban. A projektek tartalmanak meghatarozasa a Szakmai
programban, az id6pontok meghatarozasa az éves munkatervben torténik.

Témahét: A tananyag komplex elsajatitdsanak egyik lehetséges forméaja az un.
témahét, amikor az adott targykort a diakok harom-06t tanitasi napon, esetleg
hosszabb iddkeretben iskolai és iskolan kiviili helyszineken, rugalmas iddkeretek
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kozott, valtozatos tevékenységtipusok ¢és sokszinli mddszertani eszkdzok
segitségével dolgozzak fel. (A témahetek tartalmainak meghatarozasa az éves
munkatervben torténik.)

Valamely miiveltségteriilet tantargyi bontdas nélkiili oktatdsa: elsOsorban a
szakképzO iskolai Természetismeret oktatasara vonatkozik iskoldnkban. Az
ismeretek és kompetenciak komplexitasat lehetévé tevo oktatasszervezési eljaras,
mely arra épul, hogy egy adott miveltségteriilet tananyagit nem
tudomanyteriletekre bontva ismeri meg a tanuld, hanem tematikus egységben.
Modularis oktatas: A tananyag kisebb, 6nmagéaban koherens részei a modulok,
melyek az egyes foglalkozasok anyaganal altalaban nagyobb, de a tanterv egészénél
kisebb egységek. A modulok a tananyag egészén belll, azzal dsszehangoltan sajat,
jol atlathatd kovetelménnyel rendelkeznek, azonos didaktikai elveket kell, hogy
kdvessenek.

Digitalis pedagdgia - IKT-alapu pedagdgiai mddszertan: Az informéacids tarsadalom
kompetenciainak fejlesztését megvalositd tanitdsi-tanulasi modok, mddszerek,
amelyek alkalmazasakor az info-kommunikéciés technoldgia, mint eszkdz és
taneszkdz jelenik meg a tanitas-tanulds folyamataban. Ezaltal 0j pedagdgiai
gyakorlatok kialakitdsara, vagy a meglévok mddositasara nyilik lehetdség.

Az SNI-s tanuldk esetében: sérllés specifikus fejlesztés, egyeni haladas. A
lemorzsolodas és kirekesztodés megelézését tamogatd személykOzpontd, egyéni
tanulasi utak, komplex végig kisérési folyamatok kialakitasa.

Az emberi méltosag tiszteletére, tolerancidra nevelés els¢ fazisa: mas népek
szokasai, magyar népszokasok ©sszevetese. Kilfoldi kapcsolatok keresése,
filmelmények, olvasmanyélmények feldolgozasa.

Elménypedagégia: A tanulok felfedezéseket tesznek, és a tudassal 6k maguk
kisérleteznek, ahelyett, hogy masok tapasztalatait olvasnak, vagy hallgatnak: Ok
maguk felelnek sajat tanulasukért. Azaz a tapasztalati tanulas nemcsak kognitiv,
hanem ¢érzelmi fejlédéssel is jar. Az élménypedagogiai tevékenységek sordn a
csoport tagjai metaforikus helyzetekben, fizikailag és pszichikailag egyforman
biztonsagos, kontrollalt koriilmények kozott tervezik el kiilonbozd feladatok
megoldasat. A végrehajtas utan nagy gondot forditanak az értékelésre, a pozitiv
visszajelzések kozvetitésére, a szituacidban rejld tanulsagok levondsara, és a mas
teruleteken is alkalmazhatd készségek és képessegek felismertetésére. A feldolgozas
jellemzéen csoportmunkaban torténik, melyben a részvevok aktiv jelenléte
sziikséges. A tevékenységek rendszere egy folyamatot alkot, amely lehetévé teszi,
hogy mélyebbre jussunk pedagogiai céljaink elérésében, maximalisan kiaknazva a
szituacioban rejlé oktatasi és fejlesztési lehetoségeket. Kommunikacios és szociélis
kompetenciak nélkil nem lehet az ember sikeres sem a tanuldsban, sem a munkéban,
sem a maganéletben.

Boldogsagora program: A program kiemelt kildetése, hogy a pozitiv pszicholdgia
eredményeire épitve adjon Otleteket és modszertani segitséget a boldogsagra valo
képesség fejlesztéséhez az iskolas korosztaly szdméara. A Boldogsagorak célja nem
az, hogy problémamentes életmodellt allitson a fiatalok elé, hanem az, hogy
vezérfonalat adjon az iskolasoknak, hogy koénnyebben nézzenek szembe a
kihivasokkal, képesek legyenek megbirkozni a problémékkal, valamint a testi-lelki
egészségmegtartds tényezdinek tanulmanyozasara adjon lehetdséget.

Teret adunk a Diakdnkormanyzatnak, osztalykdzosségnek és az egyes tanuldnak, a
folyamatos péarbeszédnek, kezdeményez6 tevékenységnek. A didkokban ezeken a
forumokon alakitjuk ki az allampolgéri kompetencidkat, s lehetéséget nyujtunk a
demokrécia jatékszabalyainak megismerésére, gyakorlasara.
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Erdekérvényesités - alkalmazkodas 6sszehangolasa irodalmi, majd az életbdl vett
példak segitségével.

A helyes magyarsagtudat Kkialakitasaban épitink tanuldink kordbban szerzett
torténelmi ismereteire. Nemzeti Unnepeinket: marcius 15-ét, oktober 23-at kozdsen
iinnepeljiik. Evente megemlékeziink oktober 6-rol, a kommunista diktatirak és a
holokauszt aldozatairol.

Tanulmanyi kirandulasaink célja hazank tajainak megismerese, a nemzeti blszkeség
felkeltése és ebren tartasa tanuldinkban. Egyben alkalmasak a kdzdsségi szellem
erdsitésére, a pozitiv életérzés, az életorom tudatositasara. A természetjaras, turazas
az egészséges ¢letmodra nevelés része. A munka és az értelmes szabadidds
tevékenyseg helyes aranyanak kialakitasa és megtalalasa alapja lehet a mindennapi
apr6 Oromok felismerésének és értékelésének. A  tartalmas szabadidds
tevékenységek kozott hagyomanyosan elsé helyen all iskolankban a sport.

A sport, a mozgas az egészséges életmdd alapja, amelyre az ifjusagot fel kell
késziteni. Ugyanakkor meg kell ismertetni vellk a szenvedélybetegségek, a drog, az
alkohol veszélyeit.

EPAS program: iskolank az Eurdpai Parlament nagykovetiskolaja. A program célja,
hogy felkeltse a fiatalok érdeklddését Eurdpa €és az eurdpai parlamenti demokracia
irant, aktiv ismereteket nyujtson az Eurdpai Uniordl, kulondsen az Eurdpai
Parlamentrél. Ennek sordn nem pusztan az Eurdpai Unidra vonatkoz6 tényeket
tanitunk szdmukra, hanem azt is megtapasztalhatjak, hogy mit jelent eurdpai
polgarnak lenni: mit jelent az EU a hétk6znapi életben, és mit tehetnek a fiatalok a
jovo Eurdpajaért, hogy olyan legyen, amilyennek 6k szeretnék. A Nagykovet-iskola
programot az iskola egy-két oktatdja vezeti (,,Szenior Nagykovetek”), akik a
kivalasztott didkokat (,,JJunior Nagykovetek) aktivan bevonva valositjdk meg az
alabb részletezett feladatokat, melyek hozzajarulnak az iskola eurdpai szellemének
megteremtéséhez és erdsitésé¢hez. Az Eurdpai Parlament Nagykovet-iskolaja
program keretében unids szintll partnerintézményi halozat épiil ki. A résztvevd
iskolak e kozdsség tagjaiként kiilonbozo projektek részesei lesznek, lehetnek.
Iskolank gazdag hagyomanyokkal rendelkezik, melyet minden didknak meg kell
ismernie, s6t dpolnia kell. Célunk, hogy az iskola tanuldi érezzék jol magukat az
intézményben, legyenek biiszkék arra, hogy ,,moravarosis” didkok.

Csoportbontast alkalmazunk minden évfolyamon az idegen nyelv, a digitalis kultdra
tantargyak oktatasa soran, a technikum 9. évfolyaman a matematika oktatasaban.

A szakképz6 évfolyamok esetében a parhuzamos osztalyok idegen nyelvi
csoportjainak kialakitasa angol nyelvbdl felmérés alapjan torténik: a mérés
eredménye alapjan — a tanulolétszam fuggvényében — kezdé, kézéphalado és halado
csoport alakulhat angol nyelvbél.

A tanuldk osztalyba sorolasanak alapja a 9. évfolyamon a valasztott agazat, a
szakképzési évfolyamon a valasztott szakma.

A szakképzés megkezdése el6tt nem csak foglalkozés-egészségligyi, hanem —
indokolt esetben — palyaalkalmassagi vizsgalatot szerveziink.

Korrigéalas, kompenzalas: a nevelés-oktatds minden vonatkozasaban figyelmet kell
forditani a megfelelé képességek lehetdség szerinti Kialakitasara, illetve azok mas
képessegekkel vald helyettesitésére.

Az évfolyamismétlé tanulok osztalyba sorolasanal az aranyos elosztas elve
érvenyesiil.

A foglalkozasok soran nagy hangsulyt helyeziink a tevékenységkdzpontd
Oravezetésre, valamint a kompetencia alapu, differencialt oktatasra.
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e Kiilonboz6 hazai és nemzetkozi palyazatokon veszink reszt, hogy fiataljaink
nagyobb eséllyel jelentkezzenek az eurdpai unidés munkaerdpiacon.

e Az oktat6-neveld munkat segiti az iskolapszichologus, iskolaorvos és védond.

e Az oktatoi testillet tagjai mindannyian rendelkeznek az iskolatipusnak megfelel6, a
szakképzési torvény altal elbirt végzettséggel, és torekszenek a folyamatos
Onképzésre.

3.2. A vallalkozasi tevékenység végrehajtasanak modjai
Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.

3.3. Az intézmény Kkapcsolatrendszere, a kapcsolattartas formai, a
kapcsolattartas rendje

A) Belsé kapcsolatok
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egysegeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt

legyen.

A vezet6i tajékoztatas rendszere

Az iskolavezetés tagjai vezet6i értekezletet tartanak minden héten hétfén. Ennek résztvevoi:
igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi csoportvezetd. A megbeszélt témakrol a vezetok
tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozO munkatarsakat a helyben szokasos mdédon. A
tajékoztatasi kotelezettség vonatkozik a szakképzési centrum fOigazgatdja altal tartott
igazgatdi értekezletek témaira, valamint a szakképzési centrum kancellarja, gazdasagi
vezetdje altal a gazdasagi csoportvezetoknek tartott tajékoztatok témaira is. Az intézmény
alkalmazottait az intézményvezetés tagjai e-mailben, a belsé informacios rendszeren keresztil
1s tajékoztatjak az ket érintd informéciokrol.

Az intézményen bellli kommunikéacié formai:

Sz6beli:
o megbeszélések, értekezletek
o konzultaciok
o hirdetések

irasbeli:
o utasitasok
o jegyzOkonyvek
o feljegyzések
o beadvanyok
o téjékoztatok
Az elektronikus kommunikacio az intézmény belsé levelezérendszerén keresztul biztositott.
Az aktudlis hirek és informaciok az intézményi honlapon is hozzaférhetdek.

Intézménylinkben nem mitkddik Képzési Tanécs.
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Kapcsolattartas a Diakénkormanyzattal
Tanuloi testiletek

Osztaly Diak Bizottsagok (ODB)
Az osztéaly tanuloi Osztaly Didk Bizottsagot (titkart és vezetdségi tagokat) valasztanak.
Az ODB titkara képviseli az osztalyt az intézményi kildottgyilésen.

Az ODB jogai:
— program elkészitése, vezetdség és kiildottek valasztasa,
— értekelés az osztaly munkajardl,
— javaslat a hazirend kdvetelményeihez,
— Jjavaslat jutalmazasra, kitlintetésre,
— acsoport érdekenek védelme,
— akozosségi megmozdulasokban részt venni,
— képviseldt kiildeni az osztalyban tanuld didk fegyelmi targyalasara.

Kotelességei:
— aprogram megvalositasa,
— akozosségi munka ertékelése,
— segiteni az osztalyfonok munkajat,
— betartani a hzirendet,
— a kapott feladatokat végrehajtani,
— araszorulok segitése,
— atanulmanyi munka segitése,
— az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megovasa,
— beszadmolni az osztaly munkajarol,
— képviselni az osztalyt az IDB megbeszéléseken, diakkdzgytilésen.

Intézményi Didkonkormanyzat (DOK)

A didkdnkormanyzat miikddésének tamogatésa, a sziikséges feltételek biztositasa:

— A didkdnkormanyzat miukddéséhez segitséget nyljt az intézmény nevelési
igazgathelyettese, ifjusagvédelmi felelés és a szabadidé szervezd, DOK segitd
oktato.

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

— Tagjait és vezetdjét diak-kuldottgytlésen valasztjak meg.

DOK feladata:
— Részt vesz a tanuldi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellendrzésében, értékelésében.
— A két kozgyilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységet, a végzett
munkarol beszamol a kozgytilésnek.
— A didksag érdekeinek képviselete a térvény altal biztositott diakdnkormanyzati
jogok gyakorlasa.
— Kulturalis és szabadidds programok szervezése
A DOK jogai:
A didkdnkormanyzat az oktatoi testulet veleményének kikérésével dont
*  sajat mikodésérol,
* a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
* hataskorei gyakorlasardl,
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*  egy tanitas nélkili munkanap programjaral,

* a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasardl és mikodtetésérol.
A didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testllet hagyja jova. A diakénkormanyzat
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak és annak moddositasanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd6 vagy ellentétes a szakképzd intézmény Szakmai
programjaval, Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataval vagy Hazirendjével. A
diakonkormanyzat Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak ¢s annak modositasdnak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormdnyzat Szervezeti és Miikodési szabalyzatat é€s annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén belll nem
nyilatkozik.
A didkdnkorményzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a szakképzd intézmény
mikodésével és a tanulokkal, képzésben részt vevé személyekkel kapcsolatos valamennyi
kerdéshen.
A didkénkormanyzat vélemeényét
a tanulok, képzésben részt vevok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok, képzésben részt vevOok helyzetét eclemz6, értékeld beszamolok
elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a szakképzd intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikdodési rendjének kialakitasahoz,
a hazirend elfogadasahoz és
a szakképzd intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott egyéb
ugyben ki kell kérni.
Azokban az lgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkorméanyzat részére.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
miikddését.
A didkkozgyiilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetéje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szOvetség a szakképz6 intézmenyben a didkénkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

*

¥ X X X ¥ *

Az intézményi sportkor

Iskolank Szakmai programja alapjan a szakkepzési térveny, annak végrehajtasi rendelete és a
kerettantervek el6irasainak megfeleléen szervezziik meg a mindennapos testnevelést.

A délutani foglalkozasokat tomegsport, illetve a Mora Ferenc Diaksport Egyesulet
szervezésében megvalosuld foglalkozasok jelentik. Az iskolai sportcsoportok munkaja a diak-
sportegyesulet keretein belll torténik, amely munkajat sajat szabalyzata szerint végzi.

A tantargyi felmentetteknek — ha a tanérakon a differencialt éravezetés nem megoldhatd —
kilén csoportban, délutdnonként kétszer két negyvendt perces oraban kell megszervezni az
adottsagaikhoz igazodo foglalkozasokat.
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A gyogytestnevelésben részt vevok a kijeldlt intézményekben (lehetdség szerint iskoldnkban)
teljesitik a foglalkozasokat.

A tanulok igényei és a DOK javaslatara eltérd idépontokban is szervezhetdk foglalkozasok,
de azon hozzaért6 felndttnek (testneveld oktatd) jelen kell lennie.

Az intézmény részér6l a DSE vezetésével a nevelési igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

A dualis képzéhelyekkel valé kapcsolattartas

A szakkeépzésben az 4gazati alapoktatds a szakképzé iskola 9. évfolyaman, a technikus képzés
9-10. évfolyaméan, valamint a kozismeret nélkuli szakmai oktatas esetén az iskola
tanmihelyeiben folyik. A szakiranyt oktatas f6 szabaly szerint dualis képzés keretében keriil
megszervezésre. A dudlis képzOhelyek jellemzéen a nagymértékben gyakorlati jellegii
tartalmat magaban foglald tantargyakat oktatjdk szakképzési munkaszerzédés megkdtése
mellett.
Az iskola a dudlis képzés megszervezése céljabol a kovetkezd szervezetekkel tart fenn
kapcsolatot:

e szakképzés gyakorlati oktatasat ellatd gazdalkodd szervezetek, agazati

képzbokdzpontok

e Csongrad-Csanadi Kereskedelmi és Iparkamara

e Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalya
A kapcsolattartasert a szakmai és szakképzesi igazgatohelyettesek felelnek. A kapcsolattatas
formai:

e szemelyesen egyénenként vagy csoportos formaban,

e telefonon,

e email formajaban.
A dudlis képzohely koteles a Kréta dualis modulban régziteni minden hénapban a szakiranyu
oktatas érdemjegyeit és a hianyzasokat. lgazolatlan hianyzas esetén azonnal jelzéssel kell
élnie az iskola felé. Az egyes intézmenyekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot
tarto feleldsoket az iskola éves munkaterve rogziti.

Sziil6i szervezet: részt vesz az iskolai életet, a tanuldkat érinté fontos dontések hozatalaban.
A kapcsolatot a szuléi szervezet elndkével az intézményi nevelési igazgatohelyettes ill. az
altalanos igazgatohelyettes tartja.

Szakszervezetek: intézményi szinten az alapszervezetek titkarai egyuttesen képviselik az
oktato szakszervezeti tagsdgot. Az intézményvezetés részeér6l a kapcsolatot az
intézményvezetd tartja a Munka toérvénykdnyveében rogzitettek szerint. A kapcsolattartast az
igazgatd szervezi, dokumentalja.

Uzemi tanacs: tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi és végzi. Az
intézményvezetés részérdl a kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja felelds.

B) Kiilsé kapcsolatok

Az intézményt a kulsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A kapcsolattartasban
kdzremiikodnek az igazgatohelyettesek, tovabba az ligyek meghatarozott korében a gazdasagi
csoportvezeto, illetve az oktatoi testiilet és az alkalmazotti kdzosség tagjai. Az eredményes
oktato - nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezo
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.
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e Szegedi Szakképzeési Centrum: a fenntartoi jogok gyakorlasa kdzben értekezletek,
szakmai konzultaciok, utasitisok, leiratok formajaban Kkerllnek informaciok az
intézménybe

e Kilebelsberg Kozpont Szegedi Tankeruleti Kdzpont: a partner altalanos iskolak és
gimnaziumok fenntartoja és mitkodtetdje (kapcsolattartas onalléan vagy a fenntarton
keresztil)

e Szeged Megyei Jogl Varos Onkormanyzata: a fenntartovaltast kdvetSen a helyi
kdzosség érdekében végzett feladatok végrehajtasa, a telepulési varosrészhez
kapcsolodo rendezvényeken torténd kozremiikodés miatt az tgyben illetékes varosi
tisztviseldvel, kapcsolattartd személlyel tartjuk a kapcsolatot.

e Nevelési- Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalata: az NGSZ, mint a tanulok
étkeztetésének feladatat ellatd partner

e partneriskolak: altalanos es kdzépfoku iskolak, amelyekkel szakmai, sport, kulturalis
¢s tanulmdnyi teriiletek mikodiink egyiitt (pl. nyilt nap, beiskoldzasi program,
szakmabemutatok, el6adasok és tajékoztatok, szakkorok).

e Gyermekjoléti Szolgalatok: az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a
gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egeszséglgyi
szolgaltatoval. A kapcsolattartas a gyermek és ifjusadgvédelmi felel6s feladata, az
igazgato felligyelete alatt. Ennek sordn a jelzOrendszer részeként miikodiink, amely
kétiranyl informacidaramlést feltételez.

e Pedaglgiai Szakszolgalatok, Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatok: az egyiittmikodés
célja a jogszabalyokban meghatarozott szakszolgalati feladatok, szakmai
szolgaltatasok igenybe vétele

o Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal: a szakmai oktatés felugyeleti szerve,
kapcsolattart6 a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas-vezeto.

e Magyar (Csongrad-Csanadi) Kereskedelmi és Iparkamara: kapcsolattartok
elsésorban a szakmai €s szakképzési igazgatdhelyettesek.

e Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal: az egyes f6osztalyok feladatkorébe
tartozo tigyekben, kapcsolattartd a nevelési, szakmai és szakképzési igazgatohelyettes.

o Nemzeti Pedagogus Kar: A Nemzeti Pedagogus Kar az allami fenntartasu szakképzo
intézményekben oktatd munkakorben foglalkoztatottak Onkormanyzattal rendelkez6
koztestiilete. A Kar tagja az az oktatd, aki az allami fenntartast szakképzd
intézményekben oktatd munkakorben torténd foglalkoztatasra sz616 munkaszerzodést
kapott.

e Tanulési Kepességeket Vizsgdld Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsagok: a
szakvélemények kiadasa, felulvizsgalatok, menetesitések kapcsan torténik
egyuttmiikodés

e Egyhazak: hitoktatas szervezése, karitativ tevekenységek

e Szakhatosagok: miukodéshez sziikséges feliilvizsgalatok elvégzése, engedélyek
kiadasa.

e egészségligyi szolgaltatok: az iskolaorvosi és iskolafogaszati ellatast megallapodas
alapjan a Szegedi Tudomanyegyetem biztositja. A kijelolt karok feleldseivel a
nevelési igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

e nemzetkdzi partnerek: iskolank az Eurdpai Parlament Nagykovetiskoldja. Ennek
keretében, valamint az Erasmus+ program palyazatinak segitsegével valdsitjuk meg a
nemzetkoziesitési stratégiankban vallalt célkitizéseket.

A kapcsolattartas formai: szemelyes egyeztetések, videdkonferenciak, e-mailek, telefon.
A kapcsolattartas rendszeressége: az aktualis feladatok megoldasahoz sziikséges gyakorisag.
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Az oktatas targyi feltételeinek megteremtése érdekében az iskola jo kapcsolatokra torekszik, a
nehéz gazdasagi koriilmények ellenére is jol mikodo nagy- kozép- és kisvallalatokkal,
vallalkozasokkal, amelyek szakmai tudasuk atadasaval, tizemlatogatisok lehet6ségének
biztositasaval is segitik intézményunket. Kapcsolattartok: az iskolavezetés valamennyi tagja,
valamint a szakmai targyakat oktatok.

Az intézmény tdmogatasara létrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas formajat és madjat
ezen alapitvanyok alapit6 okirata es a veluk kotétt megallapodas hatarozza meg.

A felsoroltakon Kkivil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz oktatoi
testuleti dontés szlikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.

C) A sajto és a média képviseldivel valé kapcsolattartas rendje.

A sajtokapcsolatok miikodtetése a Szegedi Szakképzési Centrum Sajtokapcsolati és
kommunikacios szabalyzata alapjan torténik.

A médiaval valo kapcsolattartas és a nyilatkozatok megtétele soran a Szegedi Szakképzési
Centrum ¢és intézményei jo hirnevének erdsitése, arculatépités, média kapcsolatok fejlesztése,
partnerek informalasa, a tarsadalmi kornyezet tajekoztatasa a kiemelt celok.

Nyilatkozattételre elsddlegesen a Centrum féigazgatdja jogosult a Centrummal kapcsolatos
minden szakmai kérdésben. Egyedi megbizasa alapjan (példaul intézményi események,
rendezvények) elsésorban az igazgatd, de mas személy is helyettesitheti a féigazgatdt a
nyilatkozattételben. Gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkalgyi, igazgatasi,
informatikai, jogi, oktatds- finanszirozasi, beruhazasi kérdésekben a Centrum kancellarja
jogosult nyilatkozni.

A beérkezett médiamegkeresésekrdl és tervezett nyilatkozatokrél kodteles minden érintett
személy azonnali hatallyal a féigazgatot e-mailben tajékoztatni. A féigazgatdé gondoskodik
arrol, hogy a felkérés a lehetd leghamarabb a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal
Kommunikéacid szervezetének engedélyezés céljabol megkildésre kertljon. Barmilyen
nyilatkozat csak az irasos engedély birtokaban tehetd.

A nyilatkozattételre feljogositott személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi
felel0sséggel tartozik. A nyilatkozattételre jogosult személy, tobb személy esetén az
intézmény vezet6je, a nyomtatott és online médiaban megjelend nyilatkozatat a megjelenés
eldtt koteles ellenérizni, szilkség esetén korrigalni.

3.4. A munkavégzésre iranyuld rendelkezések

3.4.1. Az intézmény miikodésének altalanos rendje

A tanév és a tanitasi év kereteit miniszteri rendelet, helyi rendjét az oktatdi testiilet hatarozza
meg ¢s rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik
és a tanévzaro igazgatoi fogadassal, bizonyitvanyosztassal, évzaro és értékeld oktatoi testileti
értekezlettel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, elokészitését, programjait az oktatoi testulet a tanevnyitd értekezleten
hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyitdé értekezleten torténik az éves
munkaterv jovahagyasa.
Ennek keretében az oktatdi testilet dont:
* nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozésairdl (pl. iskolai alapdokumentumok
modositasa)
* iskolai szintli rendezvények és linnepségek tartalmarol, azok idépontjardl és a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol
*  egyeb foglalkozasok formairol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok, képzésfelelosok, oktatok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal,
képzésben részt vevokkel, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni az oktatdi szobakban és
elérhetéve kell tenni az iskolai honlapon.

Az intézmény épiileteit a torvényi eldirasoknak megfelelden zaszlok diszitik (magyar nemzeti
szinli zaszl6, és az EU zaszl6), valamint az intézmény nevét és a Magyarorszag cimerét
tartalmazo tabla azonositja a bejaratnal.

3.4.2. Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Az iskola hétfotol péntekig 6-22 dra kozott tart nyitva. A tanitési szunetek alatt és indokolt
esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalataért a tanulok
feligyeletét ellato oktatok a felelések. Az tigyeletes oktatd koteles a rabizott épliletrészben az
intézmény hézirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni. Az észlelt hidnyossagokat,
rongalast az igazgatonak, az igazgatOhelyetteseknek, illetve az tligyeletes vezetOnek kell
azonnal jelenteni.

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepl6 foglalkozasokon a tantargyfelosztas
szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén az intézményvezetés tagjai altal kiirt
helyettesités rendje alapjan valosul meg a felligyelet.

Az Orakdzi szunetek alatt a tanuldk az intézmeny hazirendjében meghatarozott helyeken
tartozkodhatnak. A sziinetekben az oktatdi feligyeletet a minden tanév szeptember 15-ig az
igazgato altal jovahagyott beosztas szerint kell ellatni. A tanitas befejezésétdl kezdve az
Ugyeletet a délutani foglalkozasokat vezet6 oktatd latja el. Az intézmény rendezvényein az
illetékes vezeté Altal elkészitett U(gyeleti beosztas alapjan gondoskodunk a tanulok
feliigyeletérol.

Csengetési rend

Ora Délelott Délutan
1 745_830 1415_1505
2 840_925 1510_1555
3. 940-10?° 16%0-16%
4, 10%-11%0 16%5-1740
5 11301215 17%0-18%0
6 1225-13%0 18%0-19%
7 133%0.1415

3.4.3. A létesitmények, helyiségek és berendezéseik altalanos hasznalati rendje, a belépés
és bent tartdézkodas rendje

A tanitdsi év ideje alatt a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az adminisztracios
iroddban/titkarsagon torténik, amelyrdl a tanév elején a helyben szokasos modon torténik az
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érintettek tajékoztatdsa. Tanitési szlinetek alatt az intézményben irodai lgyelet csak Kijelolt
napokon muikodik. Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg.

A nyitva tartds és az Ugyeleti Ugyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokdsos mddon
(bejarati ajtdra kifliggesztve, honlapon, kozdsségi oldalon) nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds és az Ugyeleti Ugyfélfogadas ideje alatt az igazgatd és igazgatohelyettesei
kdzil legalabb egy szemely, vagy a helyettesitésiiket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozé az intézményben tartézkodik.

Az iskola épuleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését es felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatd
felugyeletével hasznalhatjak.

Az iskola tanuldinak, a képzésben részt vevoknek, az alkalmazottaknak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény terliletére kotelessége:
- az intezmény eéplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzése,
- atlz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
- a Szervezeti es Mikodési Szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozo elGirdsainak betartasa.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a portas tudtaval 1éphetnek az épuletbe.
Sziikség esetén neviik, érkezésiik oka, érkezési id6, a keresett személy nevének iigyeleti
flizetben torténd beirasat kovetden 1éphetnek az iskola teruletére. Igény esetén a portas a
keresett személyhez kiséri a vendéget.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felel6s a kozosségi tulajdon védelméeért, az iskola
tisztasaganak megOrzéséért, az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz- és
balesetvédelmi, tovabbd a munkavédelmi szabalyok betartasaért. A berendezéseket és mas
eszkozoket az intézmény teriiletérél kivinni csak vezet6i engedéllyel, atvételi elismervény
ellenében lehet. Az iskola minden dolgozoja felelds a leltarilag atvett felszerelések, konyvek,
eszk6zok gondos tarolasaért és meglrzeéséért. Koteles azt leltarozaskor, selejtezéskor vagy
egyéb ellenérzéskor bemutatni.
A meghibasodast vagy barmilyen, a miikodést zavard rendellenességet a tanuld koteles az
oktatdjanak jelezni.
A teremben/miihelyben 1év6 oktatd koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak az oktatéas helyszinén.
A foglalkozasok befejeztével a foglalkozést tartd oktato koteles meggy6zddni az eszkdzok
mennyiségi, mindségi allapotarol.
Zart termek, helyiségek:
szertarak, melyeket az intézményvezet6 altal megbizott oktatok kezelnek

szaktantermek, laborok, taniroddk, szamitogéptermek, miihelyek, melyek
felszereléseit, miiszereit, gépeit illetve eszkozeit csak szakoktatd iranyitasaval lehet
hasznalni. A felszerelésekért a terem megbizott oktatoja, ill. a teremben Oréat tartd
oktatOk egylittesen tartoznak anyagi felel6sséggel.

szerver szoba

irodak, iratok 6rzését biztosito helyiség (irattar)
01t6zok, orvosi szoba

raktarak

technikai helyiségek (kazanhaz, 61t6zok)

0O O O O O
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o konyvtér, konyvtar helyiségek
o tornacsarnok, tornatermek

Minden tanév szeptember 1-jén az eseti, kiilsés igénybevevok szadméara megéallapitasra
kerilnek az intézmény termeinek, eszkdzeinek hasznélatara vonatkozé dijak. Az
intézmeényben kiilsé igénybe vevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak, melyet az
iskolavezetés barmely tagja engedélyezhet, és az ezzel kapcsolatos operativ feladatokat a
pénziigyi és gazdasagi tigyintézok koordinaljak. A termek hasznélatanak szabalyozasa kilon
megallapodas alapjan tortenik.

Az iskolai konyvtér tagja minden intézményi dolgozé és tanuld, szigordan betartva a konyvtar
hasznalatanak rendjét.

Az intézmény terlletén idegenek csak engedéllyel tartozkodhatnak. Az épiiletbe belépd
szliloket, illetve latogatokat a portaszolgalat fogadja, és az eljarasrendnek megfeleléen jar el.

3.4.4 A munkaidoékeret alkalmazasa

Oktatok munkaideje

A szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Szkr.) 135. § (1) bekezdése alapjan az oktatd a tanitasi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szadzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell sz&mitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szazalékdban a
foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 0sszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktatdo kiillon megallapodassal lathatja el. Kuilon
megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
id6keretet meghalad6 foglalkozasok ellatasara is.

*Az oktatd munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — fOszabaly szerint
altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra jon létre. Ebb6l az oktatd kotott
munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaidékeret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva
1152 6ra, ami heti 32 drat jelent. A munkaid6 fennmarado6 részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32 oraba
beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezd €s szabadon valaszthato foglalkozas, illetve az egyéb
foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal Osszefliggésben az igazgato
altal elrendelheté egyéb feladat. A 32 6rabol a kotelezé oraszam az Szkr. 135. § (1)
bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 d6ra (tanitasi évre vetitve 792 éra),
osztalyfonoki feladatokat is ellatdo oktatd eseteben 65%-a, vagyis 21 dra (tanitasi évre
vetitve 756 dra).
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LEFLEIGELLE]
beoszthaté 6raszam

Kotelez6 6raszam

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

Y V

- ~ KOTETLEN
| KOTOTT MUNKAIDO MUNKAIDGJ

Y
TELJES HETI MUNKAIDO

A szabalyozas nem tartalmaz megkdtést arra nézve, hogy az oktatdé munkaidejét ugy kell
beosztani, hogy a hét minden napjan kell, hogy tartson foglalkozast, kiiléndsen arra, hogy a
foglalkozasokat a hét egyes napjaira egyenletesen kell elosztani. Az oktatonak ugyanakkor
azokon a napokon is fennall a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem kell kotelezd
foglalkozast tartania, tehat — az igazgatd eltéré rendelkezése hidnyaban — a szakképzé
intézmény vald6 megjelenésre és munkavégzésre koteles. A munkaidébeosztast ugy kell
meghatarozni, hogy az biztositsa a kotétt munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

A tanitasi évre vetitett munkaidOkeretbe a szakképzé intézmény Szakmai programjaban
meghatarozottak szerint szervezett és munkaid6-nyilvantartassal alatamasztott kotelezd és
szabadon valasztott foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas beleszamithato (igy példaul az
utolsd két évfolyam tekintetében az érettségi vizsgara, illetve a szakmai vizsgara szervezett
egyeni vagy csoportos felkészités is).

Eseti helyettesitésként az oktato 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 taloraként nem szamolhatd el.

Kilén megéallapodassal kell ellatni

« a be nem t6ltott munkakorbe tartozo feladatot,

* a tartosan tavollévo oktato helyettesitését,

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

Fentiek alapjan az oktatok munkaidejének elszamolasa, a beszamithaté foglalkozasok
meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

1.) Szkr. 135.§ (1) bekezdés a) pontjahoz kapcsoloddéan elismerheté tevékenységek

- foglalkozasok (tanitasi 6rak), valamint

- Szkr. 115-118.8-ban meghatérozott foglalkozasok,

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

2.) Szkr. 135.8 (1) bekezdés b) pontjahoz kapcsolédoan elismerheté tevékenységek
A 326/2013. (VII1.30.) Korményrendelet 17.8 (1) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek.

A kiilonb6zé okokbél hivatalosan elrendelt, engedélyezett tavollétek esetében a KRETA
rendszerben helyettesitésre kerlilnek az 6rak, a helyettesités tipusanak kivalasztasa utan a
helyettesités oka: hivatalos tavollét. Ez a helyettesitést ellato oktatd kollégak munkaidejében a
KRETA rendszerben konyvelésre kertil.
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A tavol 1év6 oktatok esetében a tavollétiik csak tgy szamolhato el igazoltnak, ha errél kézzel
vezetett jelenléti iv keriil kitoltésre a szabalyoknak megfelelden.
Ennek vezetésére vonatkozdan kiilon féigazgatoi és kancellari egyiittes hatarozat rendelkezik.

Az oktato altal kotelezen ellatand6 foglalkozasokat a tantargyfelosztas és az orarend rogziti.
A kotott munkaidd foglalkozasokkal le nem kotott részében ellatando feladatokat az iskola
munkaterve rogziti.

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

3.4.5 A szakmai oktatés helyszineinek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenysegeit biztosito gyakorld terliletek helyszinei a
kovetkezok:

— az iskola tanmiihelyeiben torténé &gazati alapoktatas, szakirdnyu oktatés,

— csoportos oktatas vallalkozoknal a dualis képzés keretében,

— vallalati szorvanyoktatas (dualis képzOhelyeken)

— egybefiiggd szakmai gyakorlat.

A szakmai oktatas az iskola tanmiithelyében reggel 7.45 6ratdl kezdédik. A vallalkozasoknal
folyd dudlis képzésben 1év6 tanulok, képzésben részt vevok foglalkoztatdsa az ottani
munkarendhez igazodik, azonban gyakorlati oktatds 6 dra eldtt nem kezdddhet és legfeljebb
21 Oraig tarthat.

A tanulok, képzésben részt vevok és az oktatok 15 perccel a gyakorlat megkezdése elbtt
jelenjenek meg a munkahelyen. Ha nem tudnak megjelenni, akkor a kézvetlen felettestket,
illetve oktatojukat idében értesitsék.

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

Az egybefiiggd (nyari) szakmai gyakorlatot a vonatkozo rendeletek alapjan kell
megszervezni. Az iskoldban folyd szakmai oktatds soran a tanulok, képzésben részt vevok az
oktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a kitlizott feladatokat. Az oktatd nem hagyhatja
feligyelet nélkil a tanuldkat, képzésben részt vevoket a foglalkozéasok ideje alatt.

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

3.4.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményi alkalmazotti korbdl vagyonnyilatkozat tételére a szakképzési centrum
Vagyonnyilatkozat-tételre vonatkoz6 szabalyzata alapjan meghatarozott kor kotelezett. Az
eljarasrendet is ez a szabalyzat hatarozza meg.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a személy, aki Onalléan vagy testllet tagjaként
javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult kdzbeszerzési eljards soran, feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
O6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkuldnitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést elbiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, egyedi
tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa, felhasznédldsa és az azzal torténd
elszamoltatas soran.

A fentiek alapjan iskolankban vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek:  igazgato,
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igazgatohelyettesek, gazdasagi csoportvezeto.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennélld érdekeltsegi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitdlteni és a Kdotelezett &ltal valamennyi oldalan
alairva példanyonkeént kulon-kilén boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot
elektronikus Uton is ki lehet tolteni. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. A nyilatkozé és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalé feliileten
elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban
kerult sor. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a Kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten elzarhato helyen
kezeli. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelGs
példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

3.4.7. Atruhézott munkaltatoi jogok

— szabadsag, tavollétek engedélyezése az elfogadott szabadséagolasi terv alapjan az
intézmény dolgozoira vonatkozoan az igazgatohelyettesek részére,

— munkakori leiras elkészitése az intézmény gazdasagi csoportjanak dolgozéira
vonatkozoan a gazdasagi csoportvezetonek,

— munkavégzés ellenérzése, értékelés, teljesitményeértékelés az intézményvezetés
tagjainak,

— munka szervezese, a munkavégzésre vonatkozd utasitasok kiaddsa az intézmény
munkavallaldival kapcsolatban az intézményvezetés tagjainak,

— a munka- és tiazvédelmi illetéleg a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a szakmai igazgatohelyettesnek.

3.4.8. Az oktatdi testllet feladatkdrébe tartozo lUgyek atruhazésa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhédzott jogkor gyakorldja az
oktatoi testiiletet tajekoztatni koteles - az oktatdi testilet &ltal meghatarozott idék6zonként és
maodon - azokrol az tigyekr6l, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.
Az intézmény oktatoi testlilete feladatkdrének részleges atadasaval az alabbi kdzosségeket,
illetve bizottsagot hozta létre:

a) egy osztalyban tanitok kdzossége

b) Fegyelmi Bizottsag

Az eqgy osztalyban tanitok kbzGssége esetén:

e (sszefogja és iranyitja az osztalyfénok

e részt vesznek a fegyelmi bizottsag munkajanak tamogatasaban

e az egy osztalyban tanité oktatok jogai:
— atanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,
— az osztalykdzosségek jogkorébe tartozo kerdéseket véleményezi,
— az egy osztélyban tanitd oktatdk javaslattevd joga kiterjed az osztaly életével

kapcsolatos minden kérdésre (jutalmazas, segelyezeés, tdiltetés, kirandulas, stb.).
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o akozosseg oktatoi testileti vagy osztalyozo értekezleten ad tajékoztatast a hataskorébe
utalt tigyekrol

e a keresztfélévben indult felndttek oktatdsanak csoportjai esetében megéllapitja a
tovabbhaladassal kapcsolatos dontést.

A Fegyelmi Bizottsag:
e az osztalyban tanito oktatok kozremiikodésével a hatalyos jogszabalyok, és a hazirend
alapjan hozza meg a fegyelmi hatarozatokat
e beszdmol az oktatoi testlleti értekezleteken, munkéajat a hatalyos jogszabalyok szerint
Vegzi
e tagjai:
o afegyelmi bizottsag elndke (a bizottsag valasztja a tagjai kozil)
o abizottsag tagjai.
e a fegyelmi bizottsdg a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Az
Uléseket az elndk hivja Gssze és szabalyszeriien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a
bizottsag munkajanak el6készitésérdl, dokumentalasarol.

3.4.9. Utasitas, beszamoltatas feladatai

Az utasités a feladat kiadasanak leggyakrabban alkalmazott mddja az intézményben. Az
utasitasnak tartalmaznia kell a feladat leirasat, a végrehajtas hataridejét és a felel0s személyét,
valamint a végrehajtds soran alkalmazand6 eljarast. Az alkalmazottak a tevékenységiket
tudatosan végzik, ezért célszeri az utasitisban a végrehajtas okat, a célzott eredményt is
megfogalmazni. A feladat utasitassal torténd kiadasa esetén a végrehajtasért felelés személy
elézetesen kifejtheti véleményét, kérdezhet, informalodhat. Iskolankban utasitasi jogkdrrel
rendelkeznek a munkavallalok vonatkozasaban az iskolavezetés tagjai, a tanuldk
vonatkozasaban az oktatdk, bizonyos helyzetekben a tanuldk felé valamennyi alkalmazott.

A vezetdk a szervezet és az egyén céljainak elérése érdekében megszervezik a munkat,
meghatarozzak a hatas és felelosségi koroket, munkatarsakkal toltik fel a szervezetet, de
mindezek dnmagukban még nem biztositjak, hogy a szervezet miikkddése az elképzelteknek
megfelelden torténik, s az eredmények is jonni fognak. A kitlizott célokat, a tényleges
mitkodést rendszeresen Ossze kell vetni, az eltéréseket észlelni kell, s a szilkséges korrekcids
Iépéseket is meg kell tenni. A beszdmoltatas, Kicsit modernebb szdéhasznélattal élve az
ellendrzés, a kontroll, lehetdséget ad a fenti vezetdi informdaciogylijtésre, a szilikséges
intézkedések meghozatalara. Az ellendrzés elsédleges célja a munkavallald szdmara
visszacsatolds nyujtasa az elvégzett munka mennyiségérdl, mindségérdl, a szervezetben
elfoglalt helyérdl, szerepérdl, a fejlodéshez sziikséges tovabbi teenddkrdl. A beszamoltatast
vezetdi €és munkavallaloi oldalrdl is felkésziilés el6zi meg. A vezetd eldzetesen informalodik
az elvégzett munka mennyiségi, mindségi mutatoirol, a konkrét szervezeti egység
teljesitményérdl, a vallalkozas eredményességéhez vald hozzajarulasarol, tehat az egyéni és
szervezeti szintli teljesitményekr6l. A munkavallaloé szintén felkésziil a mutatok alapjan,
szamba veszi sajat eredményeit, esetleges hibazasat, sszegyljti az eredményesség fokozasat
elésegité képzési, munkaszervezési és egyéb javaslatait, igényeit. A beszamoltatas része az
oktatoi értékelésre torténd vezetdi felkésziilésnek.

3.5. A helyettesitések rendje

Intézmenyvezetes
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Az intézmény igazgatojat tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, mindkettdjiik
tavollétében a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Mindharmuk tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a szakmai igazgatOhelyettes, majd sorrendben a szakképzési
igazgatohelyettes latja el. Amennyiben mind az 6t vezeté akadalyoztatva van, az intézmény
vezetdjét az altala kijeldlt, és irasban megbizott személy helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd munkavallalo felel a szakképz6 intézmény biztonsagos
mitkodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd munkavallaldé a vezeté akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Oktatdk helyettesitése

— Ha az oktatdé betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az oOrarendben Kijeldlt 6rajat
megtartani haladéktalanul jelzi azt a kozvetlen munkahelyi vezetéjének. A bejelentés
irasban, rendkivili esetben telefonon torténik. Ha az oktatd tartosan lesz, akkor az ok
tudomasara jutasakor azt jelezni koteles a munkaltatonak. Eldre tervezhetd tartos tavollét
esetén annak kezdete eldtt legalabb 15 nappal a tavollétet jelezni kdteles az igazgatonak.

— Az illetékes igazgatohelyettes (az oktatok a tanév elején megtudjak, hogy melyik
igazgatohelyettes a kdvetlen munkahelyi vezetdjiik) gondoskodik az eseti helyettesitésrol
ugy, hogy a tudomasara jutds utadn azt azonnal adminisztralja a Kréta rendszerben, az
érintett helyettesitd oktatonak e-mailben, telefonon vagy széban jelzi a helyettesités
elrendeléset.

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

— A helyettesités elrendelésekor elényben kell részesiteni azt az oktatot, akinek képzettsége
¢és szakértelme a leginkdbb biztositja a szakszerii helyettesitést, valamint figyelembe kell
venni az egyenld terhelést és a hatdlyos jogszabalyi eldirasokat.

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

— Ha az oktatd tavolmaradasa el6relathatoan az egy hdénapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval vagy helyettes megbizasaval —
gondoskodik arrél, hogy a tavollévo oktatot szakszeriien lehessen helyettesiteni.

Nem oktatok helyettesitése

A nem oktatd munkakorben dolgozok helyettesitése a munkakori leirdsukban szerepld
helyettes személy segitségevel tortenik. Tartos helyettesites esetén a munkakori leirasok
maodositasa szikséges.

3.6. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolésa a tanulok9zosség és az oktatoi testiilet kozos feladata. A
rendezvényeket az ezzel megbizott oktatdk, didkok szervezik meg.

Unnepélyek, innepségek
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Tartalmukban ¢és kiilséségeikben pozitiv értelmi és érzelmi hatasokat fejtsenek ki. Az iskola
épiiletét az linnephez méltoan jellegének megfelelden kell dekordlni. Az iinnepségeken
felnottek és didkok tinnepi 6lt6zetben vegyenek részt.

— Tanévnyitd

— Szalagtiizés és szalagavatd bal

— Iskolanap (didknap)

— Ballagés

— Karécsonyi innepség

— Tanévzar6 tinnepélyes osztalyfonoki ora (bizonyitvanyosztas)

— Igazgatoi fogadas a kiemelked6 teljesitményt nyu;td tanuloknak

— Allami Ginnepek

Megemlékezések
Ajanlott formak: o6rakdzi szlinetben, iskolaradidban, osztalyfonoki oraba beépitve, tandran
kivuli rendezvényhez kapcsolva, kiallitasok, falitjsag készitése.
— Az aradi vértanuk napja
— A munka Unnepe
Anyak napja: majus elsd vasarnapja
Szeged napja
Oktatonap

Egyéb rendezvények
—  képzomiivészeti kiallitas
— évforduldkhoz kapcsolodo kiallitasok
— palyavalasztési kiallitas
— egészsegnevelési programok
— szakmai bemutatok
— golyabal
— szakkorok, érdeklodési korok kiallitasa
— tanulmanyi és sportversenyek
— osztéaly klubdélutanok
— jelmezes farsangi bal, télapo est
— iskoladisco
— "bolond ballagés"
— osztalytalalkozé
— osztalykirandulas, tanulmanyi kirandulas

Minden osztdly évente lehetdleg egy alkalommal vegyen részt tanulmanyi kirdnduldson.
Ennek idGtartamaba egy-két tanitdsi vagy gyakorlati nap eshet bele. Utdbbi esetben az
osztalyfonok egyeztetési kotelezettséggel bir a dualis képzés szervezdje felé. A kirdndulas a
tanulok szakmai ismeretének bovitését, hazank megismerését szolgalja. Megszervezeseert az
osztalyfénok a felelés. A program kialakitasaba, megszervezésébe vonja be a diakokat és a
sziiloket (projekt szemlélet!). A programot induléds el6tt 15 nappal kell leadni az altaldnos
vagy a nevelési igazgatohelyettesnek. A kirandulas a tanuldk szamara dnkoltséges. Kivételt a
tanmenetben tervezett kirandulésok jelentenek: indokolt esetben az iskola vagy annak
alapitvanyai részben vagy teljesen vallalhatjak a koltségeket. A kisérd oktatok koltségtéritése
az érvényes jogszabalyok szerint torténik. Sziilé teljes koltségtéritéssel vehet részt a
kirandulason.
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3.7. Rendszeres egészsegugyi felligyelet és az ellatas rendje

Iskolaorvos

Az iskolaorvos(oka)t Ifjisagi Rendeldintézet fOorvosa bizza meg. Munkajanak targyi
feltételeit az iskola biztositja. Rendelési ideje: minden nap 8-13 oOra kozott (kedden és
csutortokon a Mora éplletben, hétfon, szerdan és pénteken a Tapai épuletben).

Feladata:

— Ellatja a tanuldk felvétele eldtti alkalmassagi vizsgalatot.

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

— Végrehajtja az életkorhoz kotott es a kampany oltasokat.

— [FElbirdlja a testnevelési felmentéseket, ezekrdl nyilvantartast vezet, és azt az
igazgato és a vezetdk rendelkezésére bocsatja.

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

— Kozremiikodik az egészségigyi felvilagositdé munkaban.

— Munkakapcsolatot tart a gyakorlati oktatést biztositdé gazdalkodo szervezetek
Uzemorvosaival.

— Megszervezi évente egy alkalommal a szemészeti vizsgalatokat.

— Ha sziikséges, akkor a sziirdvizsgalatokra tanitasi drdkon is sor keriilhet. Az
idépontokat az osztalyfonokokkel elézetesen egyeztetni kell. Kiilso
szakorvosi vizsgalatokra csak tanitasi idon kiviil kiildheték a tanulok.

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

Védono
— az iskolaorvos munkajat segiti
— vezeti a nyilvantartasokat, esetenként sziirést, felvildgosito eléadasokat tart
— kozvetlen kapcsolatban all a nevelési igazgatdhelyettessel, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldssel, az osztalyfonokokkel és a testneveldkkel.

3.8. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A megszokott munkarendtdl eltérd, véaratlan eseményrdl az azt érzékeldnek értesitenie kell az
tigyeletes vezet6t, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket. Amennyiben kozvetlen
életveszély 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.

Rendkivili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az epulet kitritését,
a szlikséges intézkedések megtételét a Ttizvédelmi szabalyzat el6irasai szerint kell elvégezni.
Bombariadd esetén a bejelentest fogadd munkatars azonnal koteles az intézmény igazgatojat
és a fenntarto képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a rendoérseg ertesitéserol és az épulet kitritéserol.
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Bombariadd esetén a kiesé tanulményi idét az intézmény vezetésegenek dontése altal
meghatarozott idépontban be kell potolni.

3.9. A tanuldk, illetve a Kképzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje

A tanulok és a képzésben részt vevd személyek év elején balesetvédelmi és
tizvédelmi oktatasban részesllnek, melyet az osztalyfénok, képzésfelelds tart és a
tanulok, képzésben részt vevok alairasukkal igazolnak.

— Az 6rakozi sziinetekben oktatéi ligyelet miikodik.

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

— Tanulot vagy a képzésben részt vevé személyt ért baleset esetén az iigyeletes oktatd
értesiti az tigyeletes igazgatohelyettest, aki intézkedik a tanuld megfelel6 ellatasardl és
a baleset jelentésérol.

— Az iskola valamennyi dolgozé6janak kotelessége a nem megfeleld magatartisra
felhivni a tanuld, a képzésben részt vevo figyelmét, valamint a tanuld, képzésben részt
vevé balesetveszélyes tevékenységének haladéktalan megsziintetésérél gondoskodni.

— A tlizriado és bombariadoé tervet jol lathato helyen ki kell fuggeszteni.

— Az iskola létesitményei csak oktatdi felligyelettel hasznalhatok.

A tanuld, a képzésben részt vevl az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz
szikséges egyéb eszkdzt, berendezést csak az oktatd felligyeletével hasznalhat. Az oktatd
felugyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly
vagy az eszkoz, berendezés hasznélati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, 6rakdzi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatéo oktatod felelés a tiiz- €s balesetvédelmi
eloirasok betartatasaert.

Az iskola igeény esetén biztositja a szul6i szervezet és a didkdnkormanyzat képviseléjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

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

Rendkivili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az epilet kitritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Ttizvedelmi szabalyzat el6irasai szerint kell elvégezni.
Bombariadd esetén a bejelentést fogadd munkatars azonnal koteles az intézmény igazgatojat
és a fenntarto képvisel6jét vagy a helyettesitési rend szerint 6ket helyettesité munkatarsakat
értesiteni, akik gondoskodnak a rendérség értesitésérol és az épulet kiuritéserol.

Bombariadd esetén a kies6é tanulmanyi id6t az intézmény vezetéségenek dontése altal
meghatarozott idépontban be kell potolni.

3.10. Egyéb, az intézmény biztonsagos miikodését biztositd szabalyok
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Az iskola székhelyét

riasztorendszer tavfeliigyeleti ellendrzéssel,
o kamerarendszer,

o 24 6ras portaszolgalat,

o vagyonbiztositas vedi.

O

A székhelyen talalhato egykori kollégium épiiletet, amely ma tanmithelyeknek és iroddknak
ad helyet

o riasztérendszer tavfeliigyeleti ellendrzéssel,

o foldszinti ablakok védoraccsal tortént ellatasa,

o tlizjelzod rendszer kozvetlen tlizoltosagi feliigyelettel védi.

Az intezmény védelme érdekében a biztonség-technikai eléirasok betartasa mindenkire nézve
kotelezéek. Az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos.

— A tanuldk, a képzésben részt vevd személyek év elején balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi
oktatasban részesllnek, melyet az osztalyfonok/képzésfelelés tart és a tanulok,
képzésben részt vevok alairasukkal igazolnak.

— Az 6rakozi sziinetekben oktatoéi ligyelet miikodik.

— Dudlis képzés esetén a szakiranyu oktatas foglalkozasat tartd oktatd tartja a specialis
munkavédelmi el6adast.

— Tanulét/képzésben résztvevot ért baleset esetén az ligyeletes oktatd értesiti az
ugyeletes igazgatohelyettest, aki intézkedik a tanuldo megfeleld ellatasarol és a baleset
jelentésérol.

— Az iskola valamennyi dolgozdjanak kotelessége a nem megfeleld6 magatartisra
felhivni a tanuld/képzésben résztvevé figyelmét, valamint a tanul6/képzésben
résztvevé  balesetveszélyes  tevékenységének  haladéktalan  megsziintetésérol
gondoskodni.

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

— Az iskola létesitményei csak oktatdi felligyelettel hasznalhatok.

A tanuld/képzésben résztvevd az iskolaban szamitogépet és a nevelé-oktatd munkéhoz
szlikséges egyéb eszkdzt, berendezést csak a szakoktatd felligyeletével hasznalhat. A
szakoktato felugyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznélati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanéran és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, 6rakdzi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok/képzésben résztvevok feliigyeletét ellatd oktatod felelds a
tliz- €s balesetvédelmi eléirasok betartatasaért.

Az intézmény dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felugyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, serlles, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— asérllt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sérllést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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— A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitseget.

— Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerlilhet6 a baleset. A vizsgélat eredmenyeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intezkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— 3 napon tul gyogyulo sérulést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyt meg kell kildeni a jogszabaly Altal
meghatarozott hatésagoknak. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola érzi meg.

— Assulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

— A sUlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 szemelyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szul6i szervezet és a didkdnkormanyzat képviseléjének
részveételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

3.11. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan elGallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola
vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a Kréta
tizemeltet6i altal kezelt szerveren torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok &ltal az adott honapban megtartott 6rék,
tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az oktatd mellett az intézmény
igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Feléves gyakorisaggal, a felév/tanév értékeléséhez kell kinyomtatni a tanuldk/képzésben
résztvevok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk/képzésben résztvevok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo/képzésben résztvevo elobb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek/képzésfelelosnek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével 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 alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6/képzésben résztvevé altal elért eredményeket, az

igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a
tanuloi/feln6ttképzési jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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3.12. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A szakkepzés iranyitési rendszerével a Szakképzési Informécios Rendszer (SZIR) és a Kréta
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétlendl Ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatdkra, 6raado oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi/felndttképzési jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

3.13. Egyéb rendelkezések

3.13.1. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakodtelezettségek
Az intézményben lefolytatandé allami vizsgak (érettsegi és szakmai Vvizsgak)
lebonyolitasanak, értékelésének és Ugyvitelének rendelkezéseit a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.
Az intézményben folyé tanulményok alatti vizsgak lebonyolitasanak rendjét az intézmény
helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza. A tanulmanyok alatti vizsgak az alabbiak:

— osztalyozd,

— kuldnbozeti,

— javito,

— tantargyi szintfelméro.
A tanulményok alatti vizsgak id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
vizsgabizottsagot az igazgaté jeloli ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzokonyvek vezetésert
és a vizsga szabdlyos lebonyolitasaért. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok, illetve
zardvizsgak esetén a jegyz0 irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba.

Agazati alapvizsga

A bels6 vizsgak sajatos formaja, amely az agazati alapoktatast zarja. Lebonyolitasat a
tanulmanyok alatti vizsgak szabélyai szerint kell végezni, de a vizsga elntkét a teruletileg
illetékes kamara jeloli. Részletes szabalyait a Szakmai program tartalmazza.

3.13.2. A szocialis tamogatas elvei

Odaitélése a forrasok fuggvénye. A tadmogatasi igényt az osztaly-didkbizottsag és az
osztalyfonok eldzetesen véleményezi a raszorultsag figyelembevételével. Az Osszegytijtott
igények alapjan az IDB dont a tdmogatds formdjardl és mértékérdl. A személyre szo6lo
dontések az igazgato egyetértésével teljesithetk. Tamogatasi formak: segély, ebédmegvaltas,
kollégiumi elhelyezés, tanszer, tankdnyv biztositasa, ruhazati timogatéas, stb. A tamogatasok
odaitélésére novemberben kertil sor. Rendkiviil indokolt esetben mas idépontban is nyujthato
tdmogatas. A tamogatottak listajat a gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeléknek at kell adni.
Javaslattal 6k is ¢élhetnek.
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3.13.3. A tanuloi, felndttképzési jogviszony

A szakképz0 intézménybe felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Tanulo,
képzésben részt vevd atvételének formdjardl, az esetleges kiilonbozeti vizsgarol az iskola
igazgatdja hataroz, errél irdsban értesiti a jelentkezdt, kiskoru jelentkezd esetén annak
gondvisel6jét.

Az iskola az altalanos felveételi eljaras soran alkalmazott kovetelményeket a palyavalasztasi
tajékoztatdban teszi kdzzé.

A tanuloi jogviszony, felndttképzési jogviszony a beiratkozassal jon 1étre, amelyhez be kell
mutatni az eldirt végzettséget igazold dokumentumokat és a foglalkozas-egészségugyi
alkalmassag meglétét igazold iratot. A fentiek hidnydban a tanuléi vagy feln6ttképzési
jogviszony létesitése megtagadhato.

Tanul6i jogviszonyrdl a nappali tagozatos tanuldk esetében, feln6ttképzési jogviszonyrol a
felnottek szakmai oktatasaban részt vevok esetében beszéliink.

3.13.4. Az intézményi reklamtevékenységrol
Az intézmény igazgatojanak jovahagyasaval az intézmény tevékenységérol, képzési
kinalatarol jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak:
o afelvételi tajékoztatd kiadvanyok,
e avarosi, megyei vagy orszagos terjesztésii sajtokiadvanyok,
o koOzOsségi média oldalak,
e iskolai honlap.
Az intézmeény tevekenységéhez kapcsolddd PR tevékenyseéget az intézmény igazgatojanak
engedélyével végezhetnek az oktatdi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykorben
nyilatkozattétel engedélyezeset is jelenti.
Az intézményben reklamhordozé csak az intézmény igazgatdja engedélyével helyezheto ki!
Az engedély kiadésa irasban (esetleg a plakatra tett alairassal, bélyegzével) torténik. Az
intézmény igazgatoja jogosult a kiadott engedély visszavonasara.
Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét az iskola épuletében elhelyezni, amely
szemelyiséqi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
jogokat sért, amely erészakra, a személyes, vagy a kozbiztonsag megsértésere, a kdrnyezet, a
természet karositasara 6sztondzne. Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a
rekldm a tanuldnak szol, és a kovetkezé tevékenységekkel kapcsolatos:
e egeészseges életmaod,
e Kkornyezetvedelem,
tarsadalmi tevékenység,
kdzéleti tevékenység,
e Kulturalis tevékenység.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai madjai:
e az intézményi radio,
Ujsagok terjesztése, hirdetmények elhelyezése,
szorolapok, plakatok,
szamitdgep hatterkep, egérpad,
szobeli tajekoztatas.

3.13.5. Az alkalmazottak munkarendje

A szakképzésben alkalmazottak korét, az alkalmazas szabalyait a szakképzési térvény, annak
veégrehajtasi rendelete rogziti. A munkavallalok munkarendjét, munkavégzésének és
dijazdsanak egyes szabélyait a munkaszerz6désikk, munkakori leirasuk tartalmazza,
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Osszhangban a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel. A szakmai munkat végzo oktatok
mellett a tobbi dolgoz6 a nevel6-oktatd munkat kozvetve vagy kozvetlenil segiti. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. A gazdasagi csoport
dolgozdinak munkajat, a titkdrsdg, az nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segiték és a
funkciondlis feladatokat ellatok munkarendjét kulon munkakori leirds rogziti. A
munkavallalok munkavégzésének idOtartamat az altaluk vezetett jelenléti iv, illetve
munkaidd-nyilvantartas rogziti.

A nem oktatdé alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok betartdséval — a
gazdasagi csoportvezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A munkarend
kialakitasanal a feladatok szabalyszerii, hatékony, raciondlis és zokkenOmentes ellatasat, a
dolgozdk egyenletes terhelését, a sziikséges szakmai felkésziltséget és az alkalmassagot kell
figyelembe venni.

A téavollévok helyettesitési rendjét tgy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga
feladatainak id6szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz0 munkat képességei kifejtésével, az elvéarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésevel dsszefliggésben
jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy méas személyre hatranyos
kovetkezmenyekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek:
o a gyermekekkel, tanuldkkal, képzésben résztvevokkel Osszefiiggd minden adat,
informacio,
o azintézmény gazdalkodasaval, belsé miikodésével kapcsolatos adatok, informéciok,
o a munkavallaloknak munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos adataik, €s
tevékenységeik.

3.14. A tandran kivuli, egyéb foglalkozasok ceélja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola a tanulék szamara — a foglalkozasok mellett — az alabbi tandran kivili, egyéb
foglalkozésokat szervezi:

e Tanulészoba miikodik az iskolaban tanitasi napokon a délutani idGszakban
(fenntartoi engedély esetén). A tanuloszobai foglalkozasra torténd felvétel a
sziilé kérésére torténik. A tanuld a tanuldszobai foglalkozasrdl csak a sziilé
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkivili esetben —
sziil6i kérés hianyaban — a tanuld eltavozésara az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.
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Tehetséggondozé egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a
tehetséges tanulok gondozasat, valamint az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd
tandran Kkivuli tehetséggondoz6 és felzarkoztatd foglalkozasok segitik. A
foglalkozasokra torténd jelentkezés onkéntes.

Felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra és az SNI-s
fejlesztési foglalkozason vald részvételre kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik, szakértéi bizottsagi véleményiik alapjan szakértok
bevonésdval a szakoktatok jelolik ki. A tanulok részvétele a felzarkoztato
foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kotelezd, ez aldl
felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Szakkorok. A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek,
technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen ko6zos érdeklddési
kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol — a felmerilé igények és az
iskola lehetéségeinek figyelembevételével — minden tanév elején az iskola
oktatoi testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatojanak megbizésa
alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

Diakkorok: iskolaujsag, iskolaradio, miivészeti csoport.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztéset
segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkeddk,
melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb
tanulokat az iskolan kivili versenyeken valo részvételre is felkészitjik.

Kirdndulasok. Az iskola nevel6i a nevelémunka elésegitése céljabol az
osztalyok szamara Kkiranduldst szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kiranduladson onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilknek kell fedezniiik.
Igény esetén az iskolai alapitvanyoktdl tdmogatas igényelhetd. Ha a tanitasi
napra szervezett osztalykirandulason a diak nem vesz részt, meg kell jelennie a
szamara kijel6lt tanitasi orakon.

Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a
taborszerli mdédon, az iskola falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarto
erdei iskolai foglalkozasok, melyeken fOleg egy-egy tantargyi téma
feldolgozésa torténik. A tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléaddashoz kapcsolodo
foglalkozds. Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a
kovetelmeények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben,
illetve miivészeti el6addsokon tett csoportos latogatdsok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon — amennyiben azok koéltségekkel jarnak, és nem

tanitasi idoben szervezddnek — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedeznitik.

Szabadidos foglalkozasok. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja
az oktatdi testllet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez
¢s a szllok anyagi lehetdségeihez igazodva kiilonféle szabadidds programokat
szervez (pl.: tdrak, kirandulasok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.
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e Hit- és vallasoktatas. Az iskolaban a terlletileg illetékes, bejegyzett egyhazak
— az iskola neveld és oktatd tevékenységétodl fiiggetleniil — hit- és valldsoktatast
szervezhetnek.

o Erettségi és szakmai vizsgdra felkészité foglalkozdsok: a végzés nappalis
osztalyok tanuldi szamara a szakmai és érettségi vizsga évében szervezett
foglalkozasok. IdOkeretét a fenntartd hatarozza meg.

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

A foglalkozasok idokeretei:

tehetséggondozas, felzarkoztatas jogszabalyi idékerete heti 9-9 Ora

érettségi vizsgara felkészités idokerete kotelezo érettségi targyanként heti 1-1 Ora

szakmai vizsgara felkészités id6kerete szakmanként heti 1-1 6ra

tanulmanyi kirdnduldsok id6kere 1 oktatdsi nap/tanév (hétvégével egyiitt javasolt a

Szervezes)

e versenyek id6kere a versenykiirds szerint (tdmogatott versenyek listija az éves
munkatervben talalhato)

o szakkorok idokeret heti 2 ora/szakkor (legalabb 12 {6 jelentkezd és fenntartoi engedély
esetén)
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4. A KOLTSEGVETESI GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv a Szegedi Szakképzési Centrum. A szakképzd intézmény a Centrum
altal kiadott szabalyzatok és eljarasrendek altal meghatarozottak alapjan latja el a
gazdalkodasi feladatokat, melyek alapjan kialakitja sajat intézményi szabdlyzatait,
eljarasrendjeit.

A kancelldr felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszerti miikodéséért.

A vallalkozasi tevékenység felsd hatara a Szegedi Szakképzési Centrum Alapitd okiratdban
foglaltak alapjan a koltségvetési szerv modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30
%-a. Jelenleg vallalkozasi tevékenység iskolankban nem torténik.

2. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az éllami tulajdonnak mindsiilé vagyon feletti rendelkezési jogot a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. gyakorolja a Szegedi Szakképzési Centrum és intezményei esetében. Az
allami tulajdonnak minésiild vagyonra a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. torvény
vonatkozik, az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol sz6l6 254/2007 (X.4.) Kormanyrendelet
eldirasait kell alkalmazni, az ezzel Osszefiiggd adatszolgaltatasi kotelezettségeket a Szegedi
SZC kdzponti munkaszervezete teljesiti.

A Szeged Megyei Jogu Varos Onkormanyzata sajat vagyonara tekintettel (ingatlanok,
éplletek) a vagyon tulajdonosa. A Szegedi SZC az Onkormanyzati tulajdoni vagyon
vagyonkezeldje. Az dnkormanyzati vagyonra vonatkoz6 rendelkezéseket, kotelezettségeket az
onkormanyzattal megkotott vagyonkezelési szerzodések hatarozzak meg.

3. A koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos szabalyok

A Szegedi Szakképzési Centrum a koltségvetési szerv, amely kiadott szabalyzatai és
eljarasrendjei alapjan hatarozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek
felhasznalasat. Az intézménynek a tervezéshez, végrehajtashoz sziikséges adatszolgaltatasi
kotelezettséget a Szegedi Szakképzési Centrum kodzponti munkaszervezete altal megadott
formaban és hataridében kell teljesitenie.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletét képezd belséd szabalyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallaldjara és a szakképzd intézménnyel
foglalkoztatasra iranyuld mas jogviszonyban all6 személyekre, a tanulOkra, képzésben
résztvevokre. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint az annak mellékletét belso
szabalyzatok betartasa a hatalya ala tartozd személyekre kotelezd, azok be nem tartdsa
személyi felelosségre vonast eredményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, azok modositasat az oktatoi
testiilet a foigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. A szakképzd intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak elfogadasa és
modositasa eldtt ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzata nyilvanos. Képzési tanacs az iskolaban nem miikodik.

3. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat idébeli hatalya
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2025. év november hénap 3. napjan Iép hatalyba.

4. Véleményezés rendje
A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat véleményezésében a didkonkormanyzat bevondasra
kerult, annak tartalméaval egyeteértett.

DOK elnék alairasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testilet Szeged, 2025. augusztus 31. napjan
tartott oktatoi testileti értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

Zaradék
A Szegedi SZC Moravérosi Technikum és Szakképzé Iskola Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében
meghatarozott és a szakképzésrol sz610 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 25.) Korm.
rendelet 81. 8 (1) bekezdés 5. pontjaban atruhézott fenntartoi iranyitasi hatdskdromben eljarva
jovahagyom.

Szeged, 2025. év ........... honap ... nap.

foigazgatod
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagydsaval és a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5. pontjaban
meghatarozott jogkdromben eljarva egyetértek.

Szeged, 2025. év ........... honap ... nap.

kancellar
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6. MELLEKLETEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Munkakdri leirds mintak
2. sz. melléklet: Szervezeti felépités abraja
3. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat
4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Szeged, 2025. augusztus 31.

Feketli Béla
igazgato
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1. sz. melléklet Munkakadri leirds mintak

Oktatd munkakori leirds mintaja

A munkakdr megnevezése: oktato

Kozvetlen felettese: az intézményvezetes kijeldlt tagja

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

A munkakor célja: A tantargyakat tanitd oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds iranyitasat. A tandrén és a tandran
kivuli programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.
A munkakor betéltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.8 (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé: heti 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot
szazalékaban elrendelhetd kotelezo foglalkozésok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatok idGtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cimeli/: Szegedi SZC Moravéarosi Technikum és Szakképz6 Iskola
(6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.)
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,
- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és érarendje.
Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.8
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-tol f) pontjaig.
Hataskdr és jogkor: A tantargy tanitasara az igazgat6tol kap megbizast, a tantargyfelosztas
és az éves munkaterv alapjan.
Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitidsi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni.
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A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tdvozik. A zért
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi 6rakat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.

Osszedllitja, megiratja és kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus naplé naprakész
Kitoltése, vezetése, sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a tanuldk hianyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).

Az érvényes intézményi/iskolai Szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdz0sség-vezet(k) iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel és onalloan,
sajat modszerei és a munkakozosseg-vezet6(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal
jévéahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rdgzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

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

Részt vesz az oktatdtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein ¢€s értekezletein, a fogado orakon, sziiloi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.

A Kkapott beosztdsa szerint részt vesz a tanév sordn szervezett vizsgdkon, iskolai
méréseken.

Szakmai segitséget nyujt a palyakezdé kollégaknak.

Tantargyanak, szakmai tudasanak megfeleléen versenyekre felkészit, tanuloit
palyazatok irdsaba bevonja az év k6zben meghirdetett témakban.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épllet kilritésében.

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

Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, egyéb rendezvényekre.

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

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

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

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

Koteles a Szakmai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.

Felelés a tanuldk munkavédelmi, baleset megel6zési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaert. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéseért.
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A rabizott leltari targyakért felel0sséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve
az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A fbigazgatd vagy az igazgatod utasitdsara elldtja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel 6sszefliggnek és oktatdi szakértelmet igénylo tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és feleldssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartasa és
betartatasa.

Feladatai a MIR intézményi miikodtetése soran:

o afenntartd altal jovahagyott MIR leiras tartalmanak megismerése és a benne
foglalt szabalyozasok szerinti napi tevékenység vegzése (pl. szabalyozott
folyamatok szerinti munkavégzés),

o részvétel

v’ adatok gylijtésében és szolgaltatasaban, kiilonds tekintettel az
onértékelési folyamat sikeres megvaldsitasara,
partneri mérések lebonyolitasaban,
a dontésekben,
a célok meghatarozésaban,
a fejlesztések megvalositasaban.

AN NI NN

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirdas mintdja

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

A feladatkor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszté hatdsok koordinalasa,
a nevelési tényezok Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekeben. Az osztaly kzosségi életének szervezése.
Munkaidd-kedvezmeény: Az Szkr. 135.8 (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
a kotott munkaido hatvandt szazalékaban rendelhet6 el szamara kotelezo foglalkozas.
Az Szkr. 135.§ (1) bekezdés b) ,,a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az
oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.” természetesen
valtozatlanul érvényes.
Munkavégzés helye/i/, cime/i/: Szegedi SZC Moravérosi Technikum és Szakképz6 Iskola
(6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.)
Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozéasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.8
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-t6l f) pontjaig.
Hataskor és jogkor: Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg 202 . . . és 202 .
. .kozott. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Az osztalyfonok alapveto feladatai és felel6sségei:
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kdzosségi tevékenységlk iranyitasa, onallésaguk, Ontevékenységik és
onkormanyzo képességuk fejlesztése.
Torekszik a tanuld személyiségenek, csalad és szocialis korilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit és az osztalyon beliili értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztidlyban tanitdé oktatokkal, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintettekkel megbeszéli.
Oktatoi testileti eértekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat és magatartasat.
Gondot fordit r, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.
Segiti a tanulasban lemaraddk felzarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara, tiszteletben tartja a gyerekek
emberi méltosagat.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfénoki orat tart, melyeket
felhasznal az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki ordk témait tanmenetben rogziti.
Nevel6 munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki, melyben megtervezi a gyermekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni bandsmod eljarésait,
s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett k6zos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvenyek, k6zds programok).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepséegeire.
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Szervezi osztdlya szabadidds foglalkozasait oly moddon, hogy megismertesse
tanitvanyait a kulturalt szorakozés és miivelddés valtozatos formdival.
A tanulok minden iskolai tevékenységét ertékeli, kialakitja bennik a reélis dnértékelés
igényeét.
Torekszik a csalad €s az iskola nevelomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a
szlilokkel.
Evente 2 alkalommal sziili értekezletet, fogaddorat tart az iskola munkaterve szerint.
Sziikség esetén rendkiviili sziiloi értekezletet tart, egyeztetve az iskolavezetéssel.
Megismerteti a sziilokkel az iskola Szakmai programjat, hazirendjét, megbeszéli velik
a gyermekeket érintd nevelési-, valamint az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket.
Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldivel.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyermekek magatartasar6l, tanulmanyi
eldmenetelérdl.
Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
A korai iskolaelhagyas (ESL) csokkentése érdekében részt vesz az iskola altal
szervezett projektekben, feladatokban az osztalyat illetéen, valamint maga is tevékeny
szerepet vallal az ESL csokkentésében.
Az osztalyfonok erkolesi és jogi felelosséget vallal a rébizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalis viselkedéséért, személyiseguk fejlesztéséért.
Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.
A fbigazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel Osszefiiggnek ¢és oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.
Feladat ¢és feleldssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak betartasa és
betartatasa.

Az osztalyfonok adminisztracios teendoi:
Felel az elektronikus naplé szabalyszerti, naprakész vezetéséért, ellenérzéséért.
Felel a torzslapok, bizonyitvanyok pontos kitoltéséért.
Felelés az osztalyaval kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasok hatariddre torténd
elkészitéséert.
A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatarsakkal, résziikre adatot szolgéltat, illetve
a kapott adatokat nyilvantartja.
Regisztraltatja és dsszesiti a tanulok hianyzasait.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket.
Munk4jarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
A tanuldk tanulméanyok alatti vizsgait nyilvantartja, a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkésziti, a vizsgak eredményeit rogziti az elektronikus naploban, segiti a tanulokat a
vizsgakkal kapcsolatos informaciok biztositasaval.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A feladatkor kiegészités az alairds napjan lep hatalyba, 202 . . . és 202
kozott érvényes, melyet egyoldaluan, irdsban 15 naptari napos hatarldovel indoklas nélkiil fe fel
lehet mondani.
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Munkak0z0sséq-vezetok kiegészitd munkakori leirdas mintdja

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesek
Feladatkor megnevezése: munkak6zosseg-vezetd
A feladatkor célja: Az iskolai nevelési-oktatési feladatok ellatasahoz kapcsolddoan az altala
vezetett munkak6zosség munkajanak osszefogdsa, koordinalasa, a munkakdzdsség
tevékenységével az iskolai célokhoz valé minél nagyobb aranyd hozzajarulas.
Munkaidé-kedvezmény: A hatalyos jogszabalyok alapjan munkaidé-kedvezmény a
munkak0z0sség-vezetot nem illeti meg.
A munkakozisség-vezeté dijazasa: a hatalyos foigazgatoi-kancellari hatarozat alapjan
juttatdsa egy fix Osszegli, tobbletfeladat-megallapodasban rogzitett Gsszegbdl és egy, az
intézményvezetés  altal  félévente  (februar,  augusztus)  meghatarozott  eseti
teljesitménybérpdtlékbol all. A teljesitményértékelés alapja:

- munkakori leirasban foglalt feladatok elvégzése és annak szinvonala,

- amunkakozossegi munkatervben foglaltak megvalositasa,

- aféléves és eves beszamold,

- MIR feladatmatrix.
Munkavégzés helye: Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképz6 Iskola 6725
Szeged, Kalvaéria sgt. 84-86.
A munkakdzodsseg-vezeto alapveté feladatai, felelossége:

e szakmai feladatok kiosztasa, ellendrzése, értékelése terliletére vonatkozdan

e a munkakozosség szakszeri miikodtetése, a munkakori feladatok koordinalasa,
végrehajtasa

e az intézményvezetés tajékoztatasara az oktatok feladatellatasat illetéen

e részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban és megvaldsitasaban

e reszt vesz a munkakdzosséghez tartozd szakmak képzési  programjanak
0Osszeéllitasaban

e részt vesz az iskolai palyaorientacids tevekenységben

e részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében
(munkakdzdsségi munkatervet allit 6ssze)

o feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése és végrehajtasa

e évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket

e részt vesz az intézményi mindségiranyitdsi rendszer miikodtetésében a
Mindségiranyitasi Csoport utmutatasa alapjan

e javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozé témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara

o figyelemmel Kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a

munkdjuk mindsitésére, részt vesz az oktatoi értékelés folyamataban

maodszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozasokat szervez

tanulmanyi verseny szervezése, ugyintézése, koordinacioja

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

a tanuloi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a

munkakdzdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és kepességszintjét
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e koordinalja a munkak6zosségen belili tudasmegosztast

e részt vesz a sziksegesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait &tadja a
munkak0z0sség tagjainak

e rendszeres idokozonként a munkakozOsség tagjaindl Oralatogatdst végez, s arrol
elemzést, Osszesitd értékelést készit, segiti a munkakdzOsség tagjait szakmai
munkajuk fejlesztésében

e szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

e rendszeresen vizsgalja a felugyelete ald tartoz6 szaktargyakhoz, vagy
tevékenységekhez szilkséges targyi és személyi korllményeket, és sziikseg esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre

o félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl az oktatodi
testulet szdmara

e munkahelyi felettesenek igénye szerint adatokat szolgéaltat a hozza tartozo
munkateriiletrol

e részt vesz az intézmény nemzetkdzi kapcsolatainak fejlesztésében.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A feladatkdr Kiegészités az aldiras napjan Iép hatdlyba, és hatarozatlan idére vagy
visszavonasig szol. A munkak0z0sség-vezetd a megbizast egyoldaltan, irasban, 15 naptari
napos hataridével, indoklas nélkiil felmondhatja.

62



Munkakori leirds — konyvtaros oktatd

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum

6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 84-86.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettesei: féigazgatd, igazgato
Munkakor megnevezése: Oktat6 (kdnyvtaros)
A munkakor célja: A tantargyakat tanitdé oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds iranyitasat. A tanorén és a tanoran
Kivlli programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is. Ellatja az iskolai
konyvtar mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.8 (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidd: heti 40 Ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot

szazalékaban elrendelhetd kotelezo foglalkozésok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztasandl biztositja az aranyos é€s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cimel/i/:
* Neve: Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképzo Iskola
* Cime: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
* Telephely(ek) cime(i): 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.

6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
6724 Szeged, Mars tér 13.
6750 Algyo, Kiiltertilet hrsz. 01624/4

* Intézményvezetd neve: Feketli Béla

A munkaviszonyt érinté szabalyok:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol,
A mindenkori tanév rendje rendelet,

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,

Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és orarendje.
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Az oktatd kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.8
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-t6l f) pontjaig.
Hataskor es jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas
és az éves munkaterv alapjan.
Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaid6, tligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni.
A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zért
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra veégén zarja.
Megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi drakat.
Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.
Osszedllitja, megiratja és kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus naplé naprakész
Kitoltése, vezetése, szlikséges adatok rendelkezésre bocsatéasa, a tanuldk hianyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).
Az érvényes intézményi/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdz0sség-vezet6(k) iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és onalldan,
sajat moddszerei és a munkakdzosseég-vezet6(k) altal ellendrzott, az igazgatd Aaltal
jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.
Feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.
Alkalom ¢és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajékoztatja a munkakdzosséget vagy a tantestiletet.
Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdss€ég megbeszEélésein  és  értekezletein, a fogadd oOrékon, sziildi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.
A kapott beosztdsa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.
Szakmai segitséget nyujt a palyakezdé kollégaknak.
Tantargyanak, szakmai tudasanak megfelelden versenyekre felkészit, tanuloit
palyazatok irdsaba bevonja az év kozben meghirdetett témakban.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épulet kidritésében.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.
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El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, egyeb rendezvényekre.

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

Az eldirt idore lezarja a tanuldk osztalyzatait. A tanuldk irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

Beosztésa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, szikség esetén ellatja a tanulok
versenyre val6 Kiséretét.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltato altal meghatarozott médon.
Felelds a tanuldi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését
folyamatosan irdnyitja.

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

Felelds a tanulok munkavédelmi, baleset megeldzési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtéséért.
A rébizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve 4ltal
meghatarozott mértékben.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A f6igazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatéi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és felel6ssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartdsa és
betartatasa.

Ellatja a konyvtar vezetésével, tgyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek ¢€s tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

Tanév végén és félévkor beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiletet a kdnyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol.

Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai célu felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai talalkozokon,
tovabbképzeseken, ertekezleteken.

Figyelemmel Kkiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerd,
gazdasdgos felhasznalasat és a forrasnovelé lehetdségeket (palyazatok, ajandék
konyvek)

Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.
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Segiti az iskola oktatd-neveld munkajat a szakmai program alapjan készitett gytijtokori
szabalyzat figyelembevételével.

Tervszerien ¢és folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehet6ségekrol folyamatosan konzultal az iskola igazgatojaval.

A megrendelésekrol, beszerzésekrol és azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.
Rendszeresen allomanyapasztast veégez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos tgyviteli feladatokat is ellatja.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kdlcsonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati 6rékat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar 0 szerzeményeirol.

Igény szerint seqiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok ellatasat.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakdri leiras az aldiras napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakdri leiras - iskolapszichol6gus

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 84-86.
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettesei: féigazgato, igazgatd
Munkakdr megnevezése: Oktatd (iskolapszicholdgus)
A munkakdr célja: A iskolai Szakmai Programja €s a jogszabalyokban foglaltak alapjan
ellatja a tanulok tamogatasaval Osszefiiggd feladatokat, a pedagdgiai folyamatokban
megjelend problémak, akadalyok megertésében, okainak feltdrdsaban, és szikség esetén
a problémak korrekciéjaban valamint a prevencioban segit sajat eszkdzeivel. Munkdjanak
elsédleges célja a tanuldok személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a szakmai
oktatds hatékonysagdnak segitése.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.8 (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidd: heti 40 Ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot
szdzalékéaban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cimeli/:
* Neve: Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképzd Iskola
* Cime: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
* Telephely(ek) cime(i): 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
6724 Szeged, Mars tér 13.
6750 Algyo, Kiiltertilet hrsz. 01624/4
* Intézményvezetd neve: Feketli Béla
A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,
- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és érarendje.
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Az oktatd kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.8
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-t6l f) pontjaig.
Hataskdr es jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas
és az éves munkaterv alapjan.
Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozasokra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6 kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Félévkor és tanév vegén beszamolot készit az intézményi beszamoléhoz.
Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairdl
tajékoztatja az érintett kollégakat.
Részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein  és  értekezletein, a fogadd ordkon, sziil6i
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.
Szakmai segitséget nyujt az oktatdi kozosség tagjainak, kiilondsen a palyakezdd
kollégéaknak.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épllet kilritésében.
FelelOsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.
Szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, az osztalyban
tanito oktatokkal, az ifjusagsegitokkel, szocialis munkasokkal.
Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltat6 altal meghatarozott médon.
Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaert.
folyamatosan iranyitja.
Koteles a szakmai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot maradéktalanul teljesiteni.
A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott mértékben.
A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve
az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Kotelezd jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.
Betartja az oktatok etikai normait €s a Pszichologiai Etikai Kodex eldirasait.
Elménypedagdgiai foglalkozasokat tart.
A féigazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatas-neveléssel Osszefliggnek és oktatoéi szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.
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Feladat és felelossége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartasa ¢és
betartatasa.

Az iskolapszicholdgus a tanulokkal kozvetlendl, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremiikdodik a tanuldk beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a szakképzd intézménnyel
Osszefiiggd személykozi kapcsolati  kommunikéacios ¢€s  esetlegesen fellépd
teljesitményszorongésos tineteit, tovabba

o kuiléndsen a kilencedik évfolyamos tanulok szaméara — megszervezi azokat a
pszichologiai jellegli szlirOvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak
korébe tartoznak vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek
megel6zése érdekében szikségesek,

o megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a szakképzd intézményben
az egyén, a tanuldcsoport, és a szakképz6 intézmeny szintjén,

o megszervezi a szakképzd intézményben az egészségfejlesztéssel, a szexualis
nevelés segitésével, a személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszicholégiai témaju feladatokat,

o megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan sulyos elethelyzetekben,
kilondsen  kortarshalaleset, sulyos kudarcélmény, varatlan  csaladi
krizishelyzet, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbirényit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez, valamint

o a kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban az oktatokkal és a
pedagdgiai  szakszolgéalat  szakemberével  kozdsen  kidolgozza az
egylittmiikodés és az ellatas kereteit.

Az iskolapszichologus a fenti feladatok megszervezése soran szliréseket,
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, az
oktatd, tovabba a kiskort tanuld torvényes képviseléjének megkeresésével, valamint
az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével Gsszhangban a kiskord tanulo
torvényes képviselGje szamara is.

Az iskolapszichologus a szakképzd intézmény szakmai programja szerint szervezett
kotelezo foglalkozas alatt is végezheti a tanuld részére az egyéni tanacsadast abbol a
célbdl, hogy a tanul6 személyiségfejlodését eldsegitse.

Az iskolapszichologus segiti a pszichologiai ismereteknek a szakképzé intézményen
beliili elsajatitasat, kapcsolatot tart a kornyezetében miikddd iskolapszichologussal,
egyiittmiikddik a kijel6lt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozé iskolapszicholdgussal a
szakképz6 intézményben a pszicholOgiai tevékenységgel érintett tanuldk pedagogiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatasra torténd utaldsa vonatkozéasaban,
egyittmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett tanuld pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténé gondozasaban.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzddésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakari leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Munkakori leiras - qyogypedagogqus

Munkaltato neve, cime: Szegedi Szakképzési Centrum
6725 Szeged, Kéalvaria sgt. 84-86.
Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettesei: féigazgato, igazgatd
Munkakdr megnevezése: Oktatd (gyogypedagdgus)
A munkakdr célja: A tantargyakat tanitdé oktatd az iskola Szakmai Programja alapjan, a
tanulok tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds iranyitasat. A tanorén és a tanoran
Kivlli programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is. Ellatja a
gyogypedagogiai  segitséget igényld tanulok komplex rehabilitdciés folyamatanak,
fejlesztésének koordinacidjat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: az Szkr. 134.8 (1), (2), (3), (5), (6), (7)
bekezdésben foglaltak szerint
Munkaidé: heti 40 ora, ebbdl a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot
szdzalékéaban elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. (Szkr. 135.§ (1)-(2) bekezdés)
Bérbesorolas: munkaligyi dokumentumok szerint
Munkavégzés helye/i/, cimeli/:
* Neve: Szegedi SZC Moravarosi Technikum és Szakképzd Iskola
* Cime: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
* Telephely(ek) cime(i): 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
6724 Szeged, Cserzy Mihaly utca 11.
6724 Szeged, Mars tér 13.
6750 Algyd, Kiilteriilet hrsz. 01624/4
* Intézményvezetd neve: Feketli Béla

A munkaviszonyt érinté szabalyok:
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
- A mindenkori tanév rendje rendelet,
- Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- Az intézmény Szakmai Programjaban foglaltak,
- Az intézmény mindenkori munkaterve, tantargyfelosztasa és érarendje.
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Az oktato kotelességeit az alabbi jogszabalyi hivatkozéasi pontok tartalmazzak: Szkt. 49.8
(1)-(2) bekezdése, a Szkr. 137.8 a)-tdl g) pontig, a Szkr. 138.8 a)-b) pontjai, a Szkr. 139.§, a
Szkr. 140.8 és a Szkr. 141.8 a)-t6l ) pontjaig.
Hataskor es jogkor: A tantargy tanitasara az igazgatotol kap megbizast, a tantargyfelosztas
és az éves munkaterv alapjan.
Az oktato alapveto feladatai és felelosségei:
Betartja a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyi eldirdsokat és az intézményi
dokumentumokban foglaltakat.
Felkésziil a foglalkozasokra, a tanitasi 0rak megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Legalabb 10 perccel a munkaido, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni.
A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zért
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra veégén zarja.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
Megtartja a tanitasi orakat.
Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.
Osszedllitja, megiratja és kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) idoben tajékoztatja.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot (elektronikus naplé naprakész
Kitoltése, vezetése, szlikséges adatok rendelkezésre bocsatéasa, a tanuldk hianyzasaival,
késéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa).
Az érvényes intézményi/iskolai szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdz0sség-vezet6(k) iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel és onalldan,
sajat modszerei és a munkakodzosseg-vezet6(k) altal ellendrzott, az igazgatd altal
jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.
Feladata az intézmény és a munkaktzdsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.
Alkalom és lehetdség szerint tovabbképzésen vesz részt, amelynek tapasztalatairol
tajékoztatja a munkakdzosséget vagy a tantestiletet.
Részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzéss€ég megbeszE€lésein  és  értekezletein, a fogadd oOrékon, sziildi
értekezleteken, iskolai rendezvényeken az iskolai munkaterv alapjan.
A kapott beosztdsa szerint részt vesz a tanév soran szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken.
Szakmai segitséget nyujt a palyakezdé kollégaknak.
Tantargyanak, szakmai tudasanak megfelelden versenyekre felkészit, tanuloit
palyazatok irdsaba bevonja az év k6zben meghirdetett témakban.
Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épulet kidiritésében.
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Felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért.

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan  végzi a tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozéaséaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, egyéb rendezvényekre.

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

Az eldirt idore lezarja a tanuldk osztalyzatait. A tanuldk irasbeli dolgozatait 1 évig
megorzi.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikseg esetén ellatja a tanulok
versenyre val6 Kiséretét.

Koteles napi munkaidejét nyilvantartani a munkaltat6 altal meghatarozott médon.
Felelds a tanul6i és sziildi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitja.

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

Felelds a tanulok munkavédelmi, baleset megeldzési foglalkozasainak rendszeres
megtartasaért. Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kérnyezet megteremtéséért.
A rédbizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve 4ltal
meghatarozott mértékben.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az érintett igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Kotelezo jelleggel emailt olvas naponta minimum egyszer.

Betartja az oktatok etikai normait.

A féigazgatd vagy az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az
oktatds-neveléssel 0Osszefliggnek ¢és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

Feladat és felel6ssége az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozottak betartdsa és
betartatasa.

Végzi a sajatos nevelési igényl ill. a beilleszkedési, tanuldsi és magtartasi nehézséggel
kiizdd iskolas gyermekek napkdzbeni szakszer( ellatasaval, fejlesztésével, nevelésével
kapcsolatban ellatandé gydégypedagdgiai feladatokat.

Gyogypedagdgiai szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét.

Munkdja soran egylttm(ikodik a gyogypedagdgiai ellatdsban részesilé gyermek
szileivel a gyermek személyiségének  fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Felméri a gyermekek sajatos nevelési igényét, tanulmanyozza a szakértGi bizottsagi
véleményben meghatdrozott fejlesztési feladatokat, és ezek alapjan megtervezi és
megszervezi a fejlesztést egyéni vagy csoportos foglalkozas formajaban.
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Egyéni fejlesztési tervet készit és vezeti a fejlesztésekkel kapcsolatban eldirt
nyilvantartasokat, dokumentumokat.
Igény szerint szakmai el6adasokat tart a tobbségi intézmények pedagdgusai szdmara.

Elokésziti a szakért6i bizottsag szdmara a szakértéi vélemény feliilvizsgalatahoz
szlikséges dokumentumokat.

ZARADEK
Titoktartasi nyilatkozat
A munkaszerzédésben foglaltaknak megfelelden.
Ervényességi idtartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakdri leiras az aldiras napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

73



igazgato I

csonortvezeto

gazdasagi l

gazdasagi iigyintézok

technikai dolgozo

titkarsag l

2. sz. melléklet Szervezeti 4bra — Szegedi SZC Moravérosi Technikum és Szakképzé Iskola

ioazagatohelvettes

munkako6zosségek:
human és idegen nyelvi

l oktatok

nevelési
igazaatohelvettes

munkako6z0sségek: rea
és nevelési

l oktatok

ioazagatohelvettes

munkakodzosségek:
Szépész-vegyipar

l oktatok

igazaatohelvettes
munkakozdssegek: ipar

74



3. sz. melléklet Adatvédelmi Szabalyzat

A Szegedi SZC Mdravarosi Technikum és Szakképz6 Iskola adatvédelmi szabalyzata elérhet6
az adatvédelmi szabalyzat oldalon.
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4. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata

A konyvtar miikodési rendje

A tanulok o©nképzésének, egyeni tanulasanak segitésére az intézményben intézmenyi
konyvtarak mikddnek.

A konyvtarak szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi szétarak kdlcsonzése, helyben
hasznalata,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonb6zé tanuldst, tanitdst segité dokumentumok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemenyek, tesztkonyvek) konyvtari szolgaltatasa,
hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-ok, DVD-k kélcsdnzése, helyben hasznélata,
informécidgyjtés kilonbdzo informéacidforrasokbol a konyvtaros oktatd segitségével
lexikonok, enciklopédiak, (nem kdlcsondzheté) dokumentumok, egyéb koényvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

konyvtari periodikak, 0jsagok, folyoiratok olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a kdnyvtarhasznalok szamara a konyvtar hasznalatarol,

A konyvtar hasznaloinak kore

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

A beiratkozas adatfelvétellel torténik:

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

A konyvtéaros oktatd (iskolakdnyvtaros) a kényvtarhasznald kozlése (dokumentumok
bemutatasa) alapjan veszi fel az adatokat, melyeket a Szirén integralt konywvtari
program koélcsénzéi moduljdba rogzit.

A kodnyvtarhasznaldk az adatokban tortént valtozast kotelesek bejelenteni a kbnyvtaros
oktatonak is.

A tanuldknak az iskolabol torténé eltdvozési szandékarodl az osztalyfonok tajékoztatja
a konyvtaros oktatot. A kimaradasi nyilatkozaton jelzi a kényvtaros, hogy a tanuldnak
tartozasa nincs.

A nyugdijba vonuldé vagy més okbdl az iskolabdl eltdvozd dolgozdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott potolhaté dokumentumokat lehetség
szerint a hasznalonak masik példannyal kell pétolni. Ha ez nem lehetséges, akkor a
dokumentum aktualis forgalmi értékének megfelel6 arat kell megfizetni tanuloknak és
dolgozdknak egyarant. Az elveszett dokumentum &rat a konyvtar gyarapitasara kell
forditani.

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és més ismerethordozok kolcsonzése és
konyvtari hasznélata téritésmentes. Ugyancsak dijmentes az konyvtarban hozzaférheto
ujsagok és folyoiratok, a kulonféle elektronikus katalégusok, on-line adatbazisok,
internet hasznélata is.

A konyvtarhasznalat szabalyai

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

Lehetség van kdnyvek eléjegyzésére.

Tanév végen a diakoknak minden dokumentumot vissza kell vinniik a kényvtarba
(attdl flggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténé kdlcsonzeési
szandékot elére jelezni kell, melynek kolcsonzési idétartama a szinidé egészére
Kiterjed

Az egyéb ismerethordozok kdlcsdnzésének, hasznalatanak idétartama a mindenkori
lehetéségek fliggvényeében valtozik.

A nyitvatartas és a kélcsonzeés ideje

Az iskolai konyvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak. A nyitvatartas ideje
igazodik, az iskola miikddési rendjéhez, a didkok igenyeihez. A kdlcsonzési idordl a
tanulék a konyvtar ajtajara kifliggesztett (az iskolai konyvtar mukddésével
kapcsolatos) informaciokbdl tajékozodhatnak.

Az iskolai kdnyvtéarak hasznélata sordn az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalét segiteni kell tajékoztatassal, informécid-kutatassal, tanacsadassal
az iskolai munkahoz kapcsol6do irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznadlé szamara a megfelel6 irodalmat kell ajanlani. llyen igényét
dokumentumkdlcsonzéssel, kilonféle informacioforrasbdl valo tajékoztatassal, illetve
helyben hasznalat biztositasaval kell segiteni.

A konyvtarhasznalok kozul a kdlcsonzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrdl — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettseg
megvalodsitasaval kell a konyvtar alloményaba visszajuttatni.

Kdzremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra épilé
tanorék, szakkori foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

A gyujtokori szabalyzat

I. Kényvtar fenntartsa és fellgyelete

1. A konyvtar tipusa: kdzépiskolai konyvtar
2. Fenntartoja: Szegedi SZC Moéravarosi Technikum és Szakképz6 Iskola
3. Feladatai:

&

&
&

biztositani az iskola nevel6-oktatd munkajahoz sziikséges kdnyveket, folyoiratokat és
egyeb informacids anyagot, segiteni a tanulok olvasdva nevelését, a konyvtari
tajékozodasat

elémozditani az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését

gylijteni az iskolaban tanitott szakmak szakirodalmat.

Il. A kdonyvtar alloménygyarapitasa, nyilvantartasai

1. Gyiijtékore:

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe tartoznak az oktatdsban felhasznalhatd altalanos és
szakiranyl kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédiak, bibliografiak, alapvet6 filozofiai,
pedagogiai €s modszertani miivek, az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleld tudoméanyok
legtjabb eredményeit 6sszefoglalé miivek.
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A konyvtar gylijteményéhez tartoznak tovabba azok az értékes szépirodalmi alkotésok,
amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kozvetleniil kapcsolddnak, és amelyek a nevel6-oktato
munkaban felhasznalhatok.

Gytijteni kell ezenkiviil a tantervben megjelolt hazi olvasmanyokat, az iskoldban oktatott
szakmak irodalmat, valamint az ajanlott irodalmat, a magyar és vilagirodalom klasszikusait, a
szorakoztatd irodalom peldanyait (pl. sport, hobby, ifjusagi irodalom).

2. Konyvbeszerzés:

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

3. A konyvek elhelyezése:

&

9 9

A konyvek szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve a kdnyvtarban, amelynek
allomanya az intézményekben helyezkedik el. Ezek a raktar és olvaséterem funkciojat
is betoltik. Letéti allomany az Osszes szertarban megtalalhaté kihelyezve, ezért a
munkakdzisség-vezetok felelosek anyagilag.

Raktari rend: Kialakitasa a konyvtari Raktarozasi Téablazat alapjan a tizedesrendszer
szerint tortént. A kézikonyvek elhelyezése kulon polcon tortént, a folydiratok
olvasésara 10-12 olvasonak van lehet6sége egyszerre.

Nyilvantartasok: folyamatos sorszamozasu, hitelesitett cimleltarkonyv és brossura
leltarkonyv, ezen kivil az audiovizudlis eszkdzok leltarkdnyve. A beérkezések
csoportos leltarkonyvben szerepelnek, a folyoiratok nyilvantartasa kardex-lapokon
torténik.

Az ellendrzés jelenleg az eldirasoknak megfelelden 3 évenként esedékes.

Feltaras: A konyvtar jelenleg haromféle kataldgussal rendelkezik: bettirendes, szak- és
raktari katalogussal. A katalogusok kiépitése az eldirasoknak megfeleléen tortént,
épitésiik folyamatos.

1. A kOnyvtar szolgéltatésai, hasznélata

1.

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

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

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

A rendeléseket a szakoktatokkal egyeztetve kell megtenni. A tajékoztatast az "Uj
konyveink" tablo, illetve a "Konyvtari Hirado" jelenti. A Dél-alféldi Bibliotéka
Konyvtarral, tovabba a Somogyi Konyvtarral a kdnyvtaros tart kapcsolatot.

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

IV. Személyi feltételek
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A konyvtaros az oktatoi testiilet tagja, oktatdi képesitése mellett rendelkezzen kdzépfoku
konyvtarkezeldi képesitéssel. A konyvtaros heti munkaideje 40 ora. Ebbdl legalabb heti 22
ora kolcsonzés, a fennmaradd id6 aranyosan oszlik meg konyvbeszerzésre €s a feldolgozasi
munkékra. Az Osszefoglal6 adatokat minden év szeptember 15-ig kell a felettes szervnek

megkuldeni.

V. Gyiijtokori szabalyzat

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

*

az oktatdsban Aaltaldnos és szakiranyd kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédidkat, szdtarakat, bibliografidkat,

az alapveto filozofiai, pszichologiai, pedagogiai €s modszertani miiveket,
fogalomgytijteményeket,  Osszefoglalokat,  dokumentumgytlijteményeket,
statisztikai és jogi gylijteményeket,

az oktatasi intézmények tajékoztatdit, modszertani folydiratokat, a tanitason
kivuli foglalkozasok dokumentumait,

az iskoldban oktatott tantdrgyaknak megfeleld legujabb eredményeit
Osszefoglald miiveket,

az alapvizsga és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alap- és kozépszintii ismeretterjeszté irodalmat,

alapvetd szépirodalmi alkotdsokat a kortars €s a klasszikus magyar ¢és
vilagirodalom korébol,

a magyar nyelv és irodalom tantargyban meghatarozott antoldgiékat, teljes
életmiiveket,

a kotelezd olvasmanyokat, ajanlott irodalmat, miielemzéseket, munkaltatd
dokumentumokat egy tanuldcsoportnyi példanyszamban kell beszerezni,

az oktatott szolgaltatdipari szakmakkal kapcsolatos szakirodalmat

az iskoldban tanitott idegen nyelvekhez nyelvkdnyveket, szoétarakat,
tankonyveket,

tartds tankonyveket,

a konyvtaros segédkonyvtaraként a tdjékozodasi segédleteket, a konyvtari
feldolgoz6 munka szabalyzatait tartalmazo segédleteket, a konyvtartani
Osszefoglalokat, konyvtarlgyi jogszabalyokat, mddszertani kiadvanyokat,
szamitogépes ismeretekkel foglalkozd irodalmat,

iskolai kéziratokat: pedagdgiai dokumentaciokat, oktat6i és tanuldi palyazati
munkéakat, az iskolai rendezvények forgatokonyveit, az iskolai Ujsag vagy
iskolaradié dokumentumait.

Az iskolai konyvtar valogatva gvijti:

*

*

*

az igényesebb szorakoztato irodalmat,
sport, hobby témakoreibol konyveket,
a gyljtékornek megfeleld folyoiratokat, nem nyomtatott dokumentumokat.

A konyvtaros feladat- és hataskorei

Kdzvetlen felettese: igazgato

Az iskolai kdnyvtaros oktato fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
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felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart, a gazdasadgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

o a digitalizalas Utemezésere a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet

készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
o az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdlandé kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagi csoportvezetének a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,
felelés a technikai eszk6zOk és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igeny bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(sz&mitogép, projektor, DVD-lejatszo, erésitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, valamint a human munkakdzosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,
a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet az oktatdi szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,
minden év februarjaban konzultaciot tart a human munkak6zdsség ertekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,
kezeli az oktatdi kézikonyvtarat,
elvégzi a normativ tankonyvellatds felméresével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,
minden tanévben janius 20-ig az oktatdiban és a tanulok szdméra egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,
biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,
felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldinak kore
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi,
képzésben résztvevoi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztul a
szlleik hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tartd
kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a lehetdsége tanulGi jogviszony, felnéttképzési jogviszony, illetleg a
munkaviszony kezdetekor teremtédik meg, a konyvtarban torténd személyes megjelenés utjan
lehetséges. A tanuloi/felnéttképzési/alkalmazotti jogviszony megsziinésekor a konyvtari
beiratkozas is érvényét vesziti.

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

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldoknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros oktatdt. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

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

olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a

végrehajtési eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre kerulnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzeéalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

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

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodashan,
e az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznéalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-oktato tudtaval szabad Kivinni.
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o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
o A kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben keét — alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsOnzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponkent 100 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanev végén
konyvtari dokumentum vésérlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon
feluli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az 1iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizéd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatOk a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat kulon melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges més miivel
potolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkdrok részére a kdnyvtaros-oktatod, az osztalyfonokok,
a szakoktatook, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épilo szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoradk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett temterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

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

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznélat

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A kodnyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktéri jelzet
e bibliogréfiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

koteés: ar

ISBN szdm

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjik:

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

kozremitk6d6i melléktétel

targyi melléktétel

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

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

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaéja szerint: ]
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 1€v6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvéasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonéba, az
iskolai kényvtar allomanyéaba kerdil.
A kolcsonzés rendje: tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alédirasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és aléirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.
A didkok tanév befejezése elott, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A tankdnyvek nyilvantartasa: Az iskolai konyvtar kilon nyilvantartasban kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
Kartérités: A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles meglrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalébb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke
ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a méasodik év vegére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonéz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megteériteni.

Madjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
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2. anyagi karterités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzessel, a  tankdnyv  elvesztésével, = megrongaldsaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettseg merséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

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