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1. BEVEZETES

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan
mikddésének garantdldsa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

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

A toérvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

AZ SzMSz a Szakmai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelé-oktatd munka
eredményes megvaldsitasat, a szervezet hatékony miikodési rendjének kialakitasat célozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni

- a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

- a pedagogiai munka belso ellenérzésének rend;jét,

- a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,

- a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

- az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

- a vezetOk és az iskolai sziiléi szervezet, kozosség kdzotti kapcesolattartas formajat, rend;jét,

- az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagbgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

- az linnepélyek, megemlékezések rend;jét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét az oktatok
munkdjanak segitésében,

- arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

- az intézményi védo, ovo eldirasokat, barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

- annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a Szakmai programroél,

- azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel,

- a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

- az elektronikus Uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

- az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

- az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdrileiras-mintakat,

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

- az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

- a feln6ttoktatds formait,

- a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas formajat
¢és rendjét, a didkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket

- az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend;jét,

4
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- a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formait €s rendjét,

- a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
- az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

Intézményi adatok

Erdi Szakképzési Centrum Szézhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium

Az intézmény jogallasa:

Erdi Szakképzési Centrum Intézménye

Intézmény tipusa:

tobbcélut intézmény: technikum és gimnazium

Az SZMSZ. teriileti, személyi, id6beli hatalya
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziil6i szervezet
2. Diakdnkormanyzat
Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a Fenntarto egyetértése sziikséges.

1.1. Az intézmény alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Erdi SzC
b) OM azonositd: 203036/008
c) Roviditett név: SZISZKI

Székhely: 2440 Szazhalombatta, Iskola utca 3.

A szakmai alapdokumentum kelte, szama: 2021.augusztus 26. KVFO/89768-1/2021-ITM
OM azonosité: 203036/008

Telephely kédja:008

CENTRUM azonosit6: 142106

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2030 Erd, Ercsi ut 4.
Adohato6sagi azonositoszam: 15831945-1-13

Az intézmény székhelyének telefonszama: 06/23/354-444

Telefax: 06/23/354-444

E-mail: sziszki@sziszki.hu

Honlap: www.sziszki.hu

1.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

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

092231 Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai gyakorlati oktatas szakmai

feladatai a szakképz6 iskolakban
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Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd

szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

oktatasaval 0sszefiiggé muiikodtetési feladatok

mukodtetési feladatok

Pedagégiai feladatok

Nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas
e gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

o
o évfolyamok: négy, 6t
o nyelvi el6készitd

e technikum nevelés-oktatas

Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti

Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktataséval 6sszefliggd

o nappali rendszert iskolai oktatas
o nyelvi el6készito
o felnéttoktatas: 13-14. évfolyam
o évfolyamok: négy, 6t, hat
o ¢rettségire felkészitd négy évfolyam
o kozismeret: 9-12. évfolyam
o szakképzés: 9-13. évfolyam
o Szakképzo iskolai nevelés oktatas
o felndttokatatas: Ksz/11-12 évfolyam
o
Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl felmené rendszerben :
szakma megnevezése agazat szakmacsoport | képzési idé
Miiszaki informatikus XII1. Informatika 7. Informatika 2 év5év | OKJ kifuto
Gépgyartas-technologiai technikus | IX. Gépészet 5. Gépészet 2év5év | OKIJ kifutd
Pénziigyi-szamviteli ligyintézo XXIV. Kozgazdasag | 15. Kozgazdasag 2 év,5év | OKIJ kifutd
Irodai titkar XXV. Ugyvitel 16. Ugyvitel 5¢év OKJ kifutod
Hegeszt6 IX. Gépészet 5. Gépészet 2 év OKJ kifutd
Vegyésztechnikus XV. Vegyész 8. Vegyipar 2 év OKJ kifutod
Logisztikai és szallitmanyozasi XL. Kézlekedés, 17. Kereskedelem- 2év OKI kifuto
tigyintézo szallitmanyozas €s marketing, izleti
logisztika adminisztracio
Logisztikai technikus 15. Kozlekedés és 2 év Szakmajegyzék szerint
szallitmanyozas
Informatikai rendszer- és 12. Informatika és 2 ¢év,5év | Szakmajegyzék szerint
alkalmazas-lizemeltetd tavkozés
Szoftverfejlesztd és -teszteld 12. Informatika és 2 év,5év | Szakmajegyzék szerint
tavkozés
Gépgyartas-technologiai technikus | 10. Gépészet 2 év, 5 év | Szakmajegyzék szerint
Pénziigyi-szamviteli igyintézo 09. Gazdalkodas és 2 év, 5 év | Szakmajegyzék szerint
menedzsment
Vallalkozas- ligyviteli tigyintéz6 09. Gazdalkodas és 5¢év Szakmajegyzék szerint
menedzsment
Vegyésztechnikus 24. Vegyipar 2¢év Szakmajegyzék szerint
Vegyipari rendszerkezeld 24. Vegyipar 15¢év Szakmajegyzék szerint
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e Iskolai sportkor mitkddtetése
o Iskolai kdnyvtar mitkodtetése

Az intézményt kisegitd, kiegészité tevékenységek:
Iskolarendszeren Kkiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas
o ECDL vizsgakozpont.
o ECL vizsgahely
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ]
2.1. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
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NEVELESI-OKTATASI IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKOZOSSEG NEVE

SZEKCIO

PEDAGOGIA-SZAKMAI

INTEZMENYI ONERTEKELES

MERES-ERTEKELES

KOMPETENCIAMERES

TANULASMODSZERTAN

OKTATOI ELETPALYAMODELL

MINOSEGFEJLESZTES

ESETMEGBESZELESEK

HELYI TOVABBKEPZESEK

MODSZERTANI INNOVACIO

KURATORIUM

TEMAHETEK, PROJEKTNAPOK: SZECHENYI NAPOK

OSZTALYFONOKI

KOZOSSEGI SZOLGALAT

TARSADALOMTUDOMANYI

KONYVTAR

BAZISINTEZMENY (KULSO TUDASMEGOSZTAS)

BELSO TUDASMEGOSZTAS, TUDASMENEDZSMENT

ISKOLAMARKETING, PARTNERI KAPCSOLATTARTAS, PR, MEDIA

TEHETSEGGONDOZAS

ISKOLAKRONIKA

KULTURALIS KAPCSOLATTARTAS

ELOKESZITO

IDEGEN NYELVI

ECL NYELVVIZSGAKOZPONT

SZMK

JOTEKONYSAGI BAL

PALYAORIENTACIO

MESTEREK A SZISZKIERT

TEHETSEGGONDOZAS

TESTVERISKOLA

KULFOLDI NYELVI KEPZES

ERASMUS +

HONLAP, ALAPDOKUMENTUMOK MONITOROZASA

MENTORALAS

ERZEKENYITES

TERMESZETTUDOMANYI

OKOISKOLA

ATIPIKUS TANULOK TAMOGATASA

TEHETSEGPONT

TEHETSEGGONDOZAS

OKTATOK MUNKAJANAK ELISMERESE

MUNKAVEDELEM

STUDIO

E-NAPLO MONITOROZAS

VERSENYADMINISZTRALAS

MENTORALAS

SZPONZORACIO

TEMAHETEK, PROJEKTNAPOK: KORNYEZETTUDATOSSAG, FENNTARTHATOSAG

MUVESZET-HAGYOMANYAPOLAS

PALYAZATOK

ISKOLAI PROGRAMOK

ISKOLARADIO

REPREZENTACIO, DEKORACIO

SPORT-SZABADIDOSZERVEZES

DOK

IFJUSAGVEDELEM

SPORTKOR

NETFIT

POLGARORSEG

TEMAHETEK, PROJEKTNAPOK: SPORT ES EGESZSEGNAP

INFORMATIKA-GEPESZET

ECDL VIZSGAKOZPONT

CISCO AKADEMIA

TEHETSEGGONDOZAS

DIGITALIS INTEZMENYFEJLESZTES, HONLAP

RENDSZERGAZDA

OKLEVELEK

TEMAHETEK, PROJEKTNAPOK: MEDIATUDATOSSAG, PROGRAMOZAS

UGYVITEL-KOZGAZDASAG

ALAPITVANYI KONYVELES

TEMAHETEK, PROJEKTNAPOK, JELENSEGALAPUSAG

JEGYZOKONYVVEZETES

GAZDASAGI-PENZUGYI NEVELES, FOGYASZTOVEDELEM

ERASMUS+KA1

SZAKMAK EJSZAKAJA

STADIUM DiJ

SZPONZORACIO
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2.3. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény (szakképzd intézmény) a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely Onallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a Kormany
rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai
tekintetben oOnalloak, amit a szakképzési centrum jogszabalyokon alapuldé alapdokumentumai
garantalnak.

A munkavallaloi kozosség

Az iskola oktatoéi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a Szakképzési torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Az intézmény igazgatojat az NSZFH elndke a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza
meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével —a
foigazgatd gyakorolja.

Az igazgatd

Kapcsolatot tart a:

- oktatoi testiilettel,

- szakmai munkako6zosségekkel,

- sziil6i szervezettel,

- didkdnkormanyzattal,

- osztalykozosségekkel,

- nevel§-oktatdo munkat segit6 alkalmazottakkal,

- technikai alkalmazottakkal.

Az igazgatd biztositja a a didkonkormanyzat €s a sziildi k6zosség mitkodésének feltételeit.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betolté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az
oktatoi testiilet hetente értekezletet tart, vagy e-értekezlet formajaban kap tajékoztatast. A heti
munkaértekezleteket az igazgatohelyettesek szervezik. A munkaértekezleteken az igazgatd sziikség
szerint vesz részt. Az oktatoi testiilet tanév elején alakuld és tanévnyito értekezletet tart, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosségek tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellatd oktatok. Ennek megfelelden az iskolaban kilenc munkak6zosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Didkénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a oktatoi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves idotartamra. A  diakonkormanyzat munkajat segité oktatdo a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
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Sziil6i szervezet

Iskolankban a sziill6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
muiikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikddik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az 0sztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Neveld-oktaté munkat segitok

Iskolatitkar 1., iskolatitkar Il.

Rendszergazda (szerz6déses)

Laborans

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Technikai alkalmazottak

Gazdasagi ligyintézo

Karbantart6

Portasok

Takaritok.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1. Igazgaté

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben, a nemzeti kdznevelési térvényben és a
munka térvénykonyvében raruhazott vezetoi jogkort €s ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

AZ IGAZGATO FELADATAI AZ ALTALA VEZETETT INTEZMENY TEKINTETEBEN:

a féigazgatod iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellenorzéséért.

betartja és betartatja a Szakképzési Centrum altal kiadott szabalyzatokban foglaltakat.

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

8. wvéleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez az intézményre jutd keret
tekintetében,

9. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa
céljabol,

10. félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

11. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

12. a szakképzési centrum gazdasagi vezetOjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalas kezdeményezésére ¢és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

agrwbdE

~No
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13. gondoskodik az intézmény jogszabaly altal el6irt bels§ szabalyzatainak elkészitésérdl, az
intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

14. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét ¢és a tantargyfelosztdst, és jovahagyasra tovéabbitja a
foigazgatonak,

15. szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

16. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

17. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

18. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

19. kezdeményezi a f6igazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilsé szakértével torténd értékelését,

20. dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a szakmai
munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

21. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozidson vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésér6l, az elGzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

22. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

23. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

24. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

25. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, Dbeilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

26. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

27. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

28. koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

29. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

30. véleményezi a fbigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

31. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

32. felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

33. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

34. vezeti a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért,
tovabba a szakképzés informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmaért,

35. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben, ) )
36. figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ

intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo
adatgytjtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsoldodas
megeldzése érdekében,

37. felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
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38. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérol,

39. egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési
centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a
feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel ¢és testiiletekkel, és

jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

40. felel az intézmény nevel6 és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a  biztonsagos és  egészséges  munkafeltételek
megteremtésében,

41. megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglaldsok végrehajtasat.

42. dont minden olyan, az intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillondsen a fOigazgatd és kancellar
hataskorébe,

43. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

AZ 1GAZGATO MUNKALTATOI ES HUMANEROFORRAS-GAZDALKODASSAL
OSSZEFUGGO FELADATKOREBEN, AZ ALTALA VEZETETT INTEZMENY
TEKINTETEBEN:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa €s megsziintetése
esetén,

2. az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézmény
esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — munkaltatoi
jogokat gyakorol.

3. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

4. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérdl, a nem
pedagdgus alkalmazottak tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

c) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

e) dont a tGlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl a foigazgatd vagy a kancellar
jovahagyasaval,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsig igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol, melyeket egyeztet a foigazgatoval, illetve a kancellarral,

h) dont a dolgozodi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

5. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

6. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az
oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés elvégzésérol,

7. véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

8. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak kitiintetésére.

ELLENORZESI TEVEKENYSEGE

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok, a rendszergazda, a karbantartok, a laborans, a

portasok ¢és a takaritok munkajat.
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o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.
o  Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

HELYETTESITES RENDSZERE
Tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

KOTELEZETTSEGEI
a) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti, tizemi titkot megtartani,
valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.
b) Tilos a munkahelyen munkafegyelmet zavard, Osszeférhetetlen, durva vagy agressziv
magatartast tantsitani.
€) Az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a ra iranyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkor
érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irasait feladata betartani és betarttatni.

MUNKAKAPCSOLATOK

a) Napi munkakapcsolatot tart az iskola igazgatohelyetteseivel, dolgozdival és tanulobival.
b) Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
c) Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikodtetd szervezet vezetdivel.
d) Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e) Kapcsolatot tart a sziil6i kézosség képviseldjével.

3.1.2. Szakmai igazgatohelyettes

Lasd 12. szami1 mellékletben.

Az igazgatohelyettest a fOigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

A szakmai igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatids esetén az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatadban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti,
ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

3.1.3. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
Lasd 12. szami1 mellékletben.
Az igazgatohelyettest a fOigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

3.1.4. Altalanos igazgatéhelyettes
Lasd 12. szamu mellékletben.
Az igazgatoOhelyettest a foigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

3.1.5. Gyakorlati oktatisvezet6
Lasd 12. szamt mellékletben.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsod foglakozas végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az
iskola titkarsagan, a tanari szobaban ¢és a portai hirdet6tablan.
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3.3. Az igazgaté vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt a szakmai igazgatohelyettes az intézmény felel6s vezetdje. Mindkett6jiik
tavolléte alatt a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, mindharmuk tavolléte alatt az alalanos
igazgatohelyettes, ha egyik igazgatohelyettes sem tartozkodik az intézményben, akkor a gyakorlati
oktatasvezetd az intézmény felelés vezetdje. Az igazgatod tartds tavolléte esetén is a fenti rend
érvényesitend6. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd
irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli €s nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint
kozz¢ teszi az iskola honlapjan.

3.4. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

o Az oktatok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok tanfeliigyeleti és mindsitési

ellen6rzésében, amennyiben az igazgatd akadalyoztatva van abban, hogy az intézményi delegalt

feladatat ellassa.

A munkavégzés ellenérzése.

Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az iskolai tanmiihely mikodésének iranyitasa, feliigyelete.

Az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok aktualizalasa.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthatd tantargyak korének meghatarozasa. A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi

modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.

A oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése.

Javaslattétel az oktatok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Személyi anyagok kezelése.

A gazdasagi tigyintéz6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és

végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, a dolgozok szabadsagolasanak tervezésére

és lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzodéseinek el6készitésére, azok ellenbrzésére.

o Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

e Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket és a gazdasagi tigyintézot
teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.
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4, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1. Oktatoi testiilet

A oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi oktat6 munkakort betdlté alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore
kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

A Szakmai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Egyéb szabalyzatok elfogadasa (pl. bérdifferencialasi, panaszkezelési, informacioaramlasi, stb.)

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatodi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miitkodési szabalyzatat és véleményezi a
diakonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koéziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl,

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a oktatoi testiilet
helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elso
értekezletén kertl sor. A legalabb harom tagbdl allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a oktatdi testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

A oktatoi testlilet dontéséit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
oktatoi testiilet tagjai kozill. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A oktatdi testiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a
oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

Az intézmény oktatoi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitdé oktatok munkdjuk
tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténé hasznalatra. Az igazgatdé dontése szerint az
informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi oktatok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket
az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat az
oktatok otthonukban is hasznalhatjak.
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Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a oktatoi testiilet tagjainak 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja, vezetdsége sziikségesnek latja.
A oktatoi testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, sziikség esetén jegyzokonyv készil az
elhangzottakrol.

A oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjdnak és neveltségi szintjének elemzését,

értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi. A oktatoi

testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikro-értekezlet sziikség szerint az 0sztalyfonok vagy iskolavezetés megitélése alapjan barmikor tarthat6 az

osztaly aktudlis problémainak megoldésara.

Az oktat6 feladatai:

e Nevelési céljaink megvalositasa érdekében:

e Munkaja soran példat mutat, kiillonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

o Aziskolai élet egészére figyelve segitse a kdzosség tagjainak emberi kibontakozasat.

o Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciorol se feledkezzen meg.

e Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miveltségét.

e Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival, sziileivel, tobbi tanaraval, az
ifjusagvédelmi feleléssel.

o Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezett egész tanévi munkajat, a

megvaldsulas dokumentalasat, a reflexiok beépitését a munkaja mindségének emelése és mind

tudatosabba tétele érdekében idében elvégzi.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Munkdjat pontossag jellemzi.

Sajat orajarol indokolt esetben az igazgatoval folytatott megbeszélés utan tanuldt elengedhet.

Részt vesz a szakmai munkakdzosség munkéjaban.

Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit.

Ismeri és alkalmazza az iskola nevelési dokumentumaiban megfogalmazott elveket az ellenérzés-

értékelés feladataiban és ezek szerint cselekszik.

e Részt vesz a oktatodi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési rendjében az
egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetésre vonatkozoan felmeriils tevékenységekbe
bekapcsolodik.

e A munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

o A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

o Az egységes iskolai kdvetelményrendszert minden oktato koteles betartani. A szaktanarok minden tanév
elsd tantargyi 6rdjan ismertetik a tanulokkal (és az els6 sziildi értekezleten, illetve a fogadodrakon a
sziilokkel) a tantargy kovetelmény- és értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

e Az oktatdé adminisztracios és tajékoztatasi feladatai korében kiilondsen ligyel arra, hogy a tanuld
értékelésérdl az ellenérzé konyvés a digitalis naplo Gtjan rendszeresen értesitse a sziiloket

4.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatok. A szakmai munkakozosség tagjai Gtévente a tanévzard munkakozosségi értekezleten, illetve
sziikség esetén, példaul: a munkakozosség-vezetd lemondasa, vagy az intézménybdl vald tavozasa esetén is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezet6jiik személyére.
A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben kilenc munkakozosség miikodik:

1. osztalyfénoki munkakdzosség

2. pedagogiai-szakmai munkako6zosség

3. tarsadalomtudomanyi munkakzosség
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. idegen nyelvi munkakdzosség

. természettudomanyi munkak6zosség

. miivészet-hagyomanyapolas munkakozosség
. sport-szabadidészervezés munkakdzosség

. informatika-gépészet munkakozosség

. igyvitel-kozgazdasag munkak6zosség

A oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Szakmai programmal és az éves Munkatervvel
osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

gyakoroljak a oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat
részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellenOrzésében,

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét;
egylttmiikodnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével;

a munkakozosség a tanévre szO0l6 munkaterv intézményi Onértékelés részben megjelolt modon és
itemben részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, mind a oktato
onértékelése, mind a vezet6 onértékelése, mind az intézmény onértékelése tekintetében;

a munkakdzosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szintl osztalyok tantervének kialakitasakor;

kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol;

felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben sziikséges,
fejlesztési terveket dolgoznak ki;

szervezik és nyilvantartjak az oktatok tovabbképzését, véleményezik a tovabbképzési programot;
javaslatot tesznek az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak, szervezik és
nyilvantartjak az évi egyszeri hospitalast egymas orain;

véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara;
javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot tesznek az
iskolaban gyakorl¢ tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara;

az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, palyakezdd esetén a Gyakornoki
Szabalyzat, illetve a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a k eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol ide vonatkozo paragrafusai szerint mentoralja.

figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

A szakmai munkako6zosségek tovabbi feladatai:
Osztalyfénoki  munkakozosség: a nevelés, a személyiségfejlesztés intézményi szintli Osszehangolasa,

koordinalasa, a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teend6k bonyolitdsa. segitség nyujtdsa az iskola
vezetbségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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Pedagbgiai-szakmai munkak6zosség: az intézményi munka kozépvezetdi szintli szakmai értékelésében,
elemzésében és fejlesztésében, a vezetdi dontés-elokészitésében vald részvétel. Az intézmény fejlesztése
céljabol a mérési eredmények nyilvantartasa, elemzése, kozzététele.

Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség: a hagyomanyorzés feladataiba (iinnepélyek, programok) valo aktiv
bekacsolodas, a bazisintézményi feladatok koordinalasa, szervezése, témahetek, projektnapok szervezése,
lebonyolitasa, iskolakronika szerkesztése, elokészité koordinaldsa, bazisintézmény, belsd és kiilsé
tudasmegosztas koordinalasa, kulturalis kapcsolattartas koordinalasa, konyvtar.

Idegen nyelvi munkakozosség: idegennyelvi projektekkel kapcsolatos feladatok intézményi szintii
Osszehangolasa, koordinalasa, a az ECL vizsgakdzponttal kapcsolatos feladatok végzése, témahetek,
projektnapok szervezése, lebonyolitasa, testvériskolai kapcsolatok &polasa, Erasmus+ koordinaléasa,
moddszertani innovacié koordinalasa, SZMK koordinalasa, Média koordinalasa, kiilfoldi nyelvi képzés
koordinalasa, iskolamarketing és partneri kapcsolattartas koordinalasa, Mesterek a Sziszkiért program
koordinalasa, palyaorientacio koordinalasa, honlap monitorozas, Széchenyi Csalad kapcsolattartas.
Természettudomanyi munkak$zOsség: a kornyezeti neveléssel kapcsolatos feladatok intézményi szintii
Osszehangolasa, koordinaldsa, az OKO-iskolaval kapcsolatos feladatok koordinaladsa, témahetek,
projektnapok szervezése, lebonyolitdsa, az oktatok munkaja elismerésének koordinalasa, munkavédelmi
feladatok végzése, a stidido koordinalasa, atipikus tanulok tamogatasanak koordinaldsa, tehetséggondozas
koordinalasa, versenyadminisztracio, E-naplé monitorozas, szponzoracié koordinalasa, mentoralas.
Miivészet-hagyomanyapolds munkak6zdsség: a hagyomanyorzés feladatainak koordinalasa, szervezése,
iskolai (varosi) tinnepélyek, programok koordinalasa, az iskolaradi6é koordinalasa, reprezentacio, dekoracio,
palyazatok koordinalasa.

Sport-szabadiddszervezés munkak6zdsség: iskolai szintli rendszeres sportprogramok szervezése, sportkor
koordinalasa, a DOK munkdjanak irdnyitasa, a tanulok szabadidejének szervezése, gyermekvédelmi és
prevencios feladatok intézményi szintli 6sszehangolasa, koordinalasa, egészségvédelem, Netfit koordinalasa,
Polgarérséggel valo kapcsolattartas, mentoralas.

Informatika-gépészet munkakozosség: az IKT és egyéb targyi fejlesztésekkel kapcsolatos intézményi szintii
nyilvantartas folyamatos frissitése, az ECDL vizsgakozpont vezetése, a Honlap miikddtetése, informatikai
segitségnyujtas, belsé tudasmegosztas a kollégaknak, a studid szervezése, a CISCO Akadémiaval
kapcsolatos feladatok koordinalasa, szervezése, témahetek, projektnapok szervezése, lebonyolitasa,
Oklevelek koordinalésa.

Ugyvitel-kdzgazdasdg munkakdzosség: jegyzdi feladatok ellatasa, sajat szakteriilet projektjeinek vezetése,
palyazatok figyelése, témahetek, projektnapok szervezése, lebonyolitasa, Alapitvanyi konyvelés,
tehetségpont koordinalasa, Erasmus +KA1 koordinalés, gazdasagi-pénziigyi-fogyasztovédelmi nevelés.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

A szakmai munkakzosség-vezetd jogai és feladatai

A munkakdzosség-vezetd szervezi, iranyitja, koordinalja a munkakozosség tevékenységét. Eredményeit
rogziti, biztositja az informacidaramlast a vezetés és az oktatok kozott.

e iranyitja a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat,

e tanév elején, a munkakozosség alakulod értekezlete utan az adott tanévre vonatkozo naptari terv szerint
az intézmény Szakmai programja és aktualis feladatai alapjan Osszeallitja a munkakdzosség éves
munkatervét, és digitalis Gton tovabbitja az igazgatonak és az igazgatdhelyetteseknek;

e atanév végi értékeld értekezlet eldtt az adott tanévre vonatkozé naptari terv szerint irdsos beszamolot
készit a munkak6zdsség munkajardl, illetve véleményezi az intézményben foly6d pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére, és a beszamolot digitilis Gton tovabbitja az
igazgatonak és az igazgatOhelyetteseknek, igy beszamoldja alapjat tudja képezni az intézmény éves
beszamoldjanak;

e tanév végén az igazgatd altal kijeldlt idopontban a munkakozosség-vezetd kollégai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,
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e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

o taj¢kozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az iigazgatonal;

részt vesz az intézményi onértékelési csoport munkajaban;

a munkakozosségébe tartozd oktatok onértékelése céljabol, és sziikség szerint orat latogat, szakmai

ellendrzd, elemzo és értékeld munkat végez;

részt vesz az intézményi alapdokumentumok frissitésében, aktualizalasaban;

sziikség esetén intézkedési tervet, litemtervet készit;

képviseli a munkakozosséget allasfoglalasaival az intézmény vezetésége el6tt és az iskolan kiviil;

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;

kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozOsség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

e ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles tajékozodni
a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor
nem kell tdjékozddnia.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd szerve a
diakkozgyiilés (didkpparlament), amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok DOK titkdrai, az osztalyok
id6északos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetoségét és delegalt
képviselSjét. A vezetdség iranyitja az DOK-6t.

A didkonkorményzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat miikddéséral,

- a mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
. a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a Hazirend elfogadasa el6tt.

A Fenntarto a Koznevelési torvény 83.§.(3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.

A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza. A didkonkormanyzat
szervezeti és milkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a oktatdi testiilet hagyja jova. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott
kell Orizni.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést
(didkparlament) tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés
napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési-oktatasi igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikod6 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a Szakmai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés ordihoz
beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

4.2.3. Az osztalykozosségek

Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az azonos évfolyamra jard, azon beliil kdzos tanuldcsoportot alkoto tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak/foglalkozasok tulnyomo tobbségét az oOrarend szerint kdzdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjének javaslatat figyelembe véve, az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité oktatok értekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- Célzatosan Osszehangolja osztalydban a nevelési tényezOket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo
kozosségé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

- Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, a intézmény Szakmai
programjaban megfogalmazott nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségiiket, segiti onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

- Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (sziinetekben, kirandulasokon,
iskolai rendezvényeken valo részvételével)

- Egylittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveldtanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld).

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjisagvédelmi feleldsével.

- Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit
a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a oktatoi testiilet elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart, az ellen6rz6 konyv és a digitalis naplo utjan rendszeresen informalja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplod vezetése, ellendrzése, félévi és év
veégi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, torzskonyvek megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, nyomonkdvetés elvégzése, hianyzasok igazolasa.

- Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a tanulok hianyzasat.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzdsség tevékenységének eredményességét.
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- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

- Sziikség esetén orat latogat az osztalyban.

4.3. A sziil6k kozosségei
Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A
szil6i kozosség sajat Szervezeti €s mitkodési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a sziildi valasztmanyban képviselik az osztalyt.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozé iligyek targyalasakor képviselGjiik részt vehet a oktatoi testiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
Az iskolaban miikodo sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziili munkakdzosség elnoke, tisztségviseloi),
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
A Fenntartdé a Koznevelési torvényben felsorolt dontések elott kotelezéen kikéri a sziildi kdzosség
véleményét:
o akodznevelési intézmény megsziintetésével,
atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizasa és megbizasanak visszavonasa.
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5. A MUKODES RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt
vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok, illetve képviseldik

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 20.20-ig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitasi orak a Hazirend ,,A miikodés rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. A tanitasi
6rak idétartama 45 perc, felndttoktatasban 35 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és
szlineteket rendelhet el.

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a szakmai igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni.
Az tgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a
dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum ¢és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az illetékes igazgatdhelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje 6nallé szabalyozasként hatarozza meg.
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a
Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az 0sztalyfénok a tanév végéig koteles
meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

. a szilé (nagykora diak esetén a tanuld) elOzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdAvolmaradasra,

. orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

. a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

. bejaro tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

. rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras
stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag csak indokolt esetben igazolhatja. A
tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadasardl az igazgatd dont az Osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv felkésziilés
céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara
egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és
szobeli vizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az 0sztalyfénoknek. A tanulo
hianyzasanak okat be kell jegyezni a napldé megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni
a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetdé kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga
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sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ijabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és

szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rdgziti az 0sztalyfonok.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontoje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitasi

napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és

idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az 0sztalyfonokot a felkészitésre forditott napok

szamardl és datumarol, valamint a verseny iddtartamarél. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a

versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai

fordul6jara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak

tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (90 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a

szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi o6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az

osztalyfonokdot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az OKTV

iskolai fordulojan részt vevé tanuldink 12 6ératol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel

alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az

igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az 0sztalyfénok az el6zdekben leirt modon jar el.

A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy intézményben vehet

részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és az illetékes

igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast

is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az Osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbél torténd

tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitisi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden

esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld

sziileit az 0sztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hidnyzasat az oktato

a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok

hatterének felderitésében az oOsztalyfoénok az illetékes igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén

kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eléirasai szerint torténik.

Tankételes tanul6 esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése az ellendrzo konyvon keresztiil

- masodik igazolatlan 6ra utan sziil6 és a gyermekjoléti szolgalat iktatott postai levélben torténd értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan a sziild, a gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatosag iktatott postai levélben
torténd értesitése

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan a sziild, a kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat iktatott postai
levélben torténd értesitése

- az Otvendik igazolatlan ora utan: a gyamhatosag iktatott postai levélben torténo értesitése

- Az ¢rtesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

- Az iktatott levelek masodpéldanyait az irattarban kell 6rizni.

- A kiskoru nem tankoteles tanulé esetében:

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténé értesitése felhivva a figyelmet az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire

- tizenegyedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése felhivva a figyelmet az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire
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- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintethetd, amennyiben kétszer postai uton
ki volt értesitve a sziilo.

5.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az oktatok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az

iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az

aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola

munkaterve tartalmazza.

Az oktat6 koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas

nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni, és 6rait a mindenkori cséngetési

rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. Az oktatdo a munkabol vald rendkiviili

tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles

jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje

helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo oktaté koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak

kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar

biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz

utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban. Az ujbdli munkaba allast a titkarsdgon

jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A testnevel6 tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tanérak

¢s a délutani sportfoglalkozésok alatt az 6ltozoket zarva kell tartania.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii

helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa

elétt biztadk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag

sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.2.1. Az oktatok munkarendje

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében

- foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,

- elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyeb foglalkozasnak
nem mindsiilo - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- 0sztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenyseg,

- oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

- munkako6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

- kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti
utazas,
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- a Szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

- oktato-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- sportkdr, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- diakonkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését szolgalod csoportos, a tanulokkal vald torédést és
gondoskodast biztositoé egyéni, foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint az
iskola Szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatdé osztaly- vagy
csoportfoglalkozas lehet.

- A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a oktatonak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan az oktatonak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

- a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és az oktatok allando helyettesitési rendszerében sem all
rendelkezésre megfeleld szakember vagy

- a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

- Egy oktatonak elrendelhetd tanodrai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat o6rat nem haladhatja meg, egy oktatdé szamara tanitdsi évenként legfeljebb harminc tanitasi
napra.

5.2.12. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betoltéo alkalmazottak
munkarendje

A nem oktatd6 munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az igazgatd
allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyiségeinek bérloi a
leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az
éptiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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5.4. Az iskolaban valé tartéozkodas szabalyai

- az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

- a tanitasi orak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az orak
lényeges zavarasa nélkdil.

- a sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben, vagy az
iinnepély helyszinén torténik.

- az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

5.5. A tanitasi/foglalkozasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés €s oktatas a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik oktatd vezetésével, a
kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi/foglakozasi orak megtartasa utan
szervezhetok.

Az elsé tanitasi ora altalaban reggel 8.00 orakor kezdddik. Indokolt esetben 0. ora is tarthatd (pl. Gszas,
fakultacié esetében, az igazgatoval tortént egyeztetés és komoly indoklas esetében. A kotelezé tanitasi orak
délel6tt vannak, azokat legkés6bb 15.45-ig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 réviditett
orakat és sziineteket rendelhet el. Szakmai gyakorlati 6rak dsszevonasa indokolt esetben az igazgatdoval tortént
egyeztetés és komoly indoklas esetében térténhet maximum 2 tanora tekintetében.

A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utin nem zavarhatok.
Kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezo orvosi vizsgalatok a gyakorlati oktatasvezetd altal eldre engedélyezett €s egyeztetett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idétartama egységesen 15 perc a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A
sziinetekben a szakmai igazgatohelyettes altal szervezett rendben tligyeletes tanar feliigyel.

Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak ha ezt tanév elején engedélyezte az igazgato.

5.6. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

e Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel0s:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megoérzéséért,

- azenergia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

e Az intézményben, tovabbad az intézményen kivil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

5.7. A gyakorlati miihelyek munkarendje

Az iskola altal tzemeltetett MOL tanmiihely nyitva tart hétf6t6l péntekig 6.30-t6l 15 oraig, lgyelet
biztositasaval. Az ett6l az idétartamtol valo eltérés engedélyezése €s a zaras megszervezése az épiiletet
feliigyel6 munkatars feladata.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8. Adatszolgaltatas

Az intézmény rendszeres és soron kiviili feladata az adatszolgaltatas. Az igazgat6 a felelds az intézmény
adatszolgaltatasi feladatainak jogszerli és iitemezett végrehajtasaért. Az adatszolgaltatasi feladatokat az
igazgat6 delegalja az adott teriiletért felelds igazgatohelyettesnek vagy a gyakorlati oktatasvezetonek.

5.9. A kiadméanyozas rendje
Az igazgato kiadmanyozza:

. A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

. Az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

. Az intézmény napi mitk6déséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

. Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi

joga az NSZFH kozponti szervének, illetve az Erdi Szakképzési Centrum fdigazgatdjanak nincsenek
fenntartva;

° A koOzbensd intézkedéseket;

. A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;

. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a szakmai igazgatOhelyettes,

illetve akadalyoztatasa esetén a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes.

5.10. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6ld nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és mitkodési szabalyzat
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkdrrel Osszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézmény fenntartdja eldtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyezteté forumokkal, igy a oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal.

. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd
és kiilso partnereivel,
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. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
. munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a média részére az igazgatd vagy annak megbizottja adhat a Fenntarto
engedélyével.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntart6i, miikddtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban
1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez
igazodva. A tantargyfelosztasban szerepl6 foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal
¢s a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon vald részvétel a teljes tanév alatt kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elOsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasar6l az igazgaté dont a
munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés orakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara
az egeészséges ¢€letmod gyakorldsara, turazasra, kirandulasra. Az iskolai sportkdrok foglakozasain vald
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd
tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkoérok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekintheté a szakkor, érdeklddési kor,
Oonképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z0s jellemzéjiik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis létszama 10 £f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok
munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi
diakkor képviselot delegalhat a didkonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Fakultaciék

A fakultaciot a tanulo két tanévre valasztja. Ha a tanulot kérelmére felvették a fakultaciora, a tanitasi év
végeig koteles azon részt venni. Az értékelés, mindsités, mulasztas, magasabb évfolyamra 1épés tekintetében
a fakultaciot ugy kell tekinteni, mint kotelezo tanitasi 6rat. Amennyiben a tanuld a kdvetkez6 tanévben nem
kivan részt venni az altala valasztott fakultacion, ugy a sziilonek minden tanév majus 20-ig irasban kell ezt
bejelentenie.

Felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok

Felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat a tantargyfelosztas lehetdségei szerint, illetve az aktualis
tanév ¢és csoportok, egyéni sziikségletek €s igények szerint szerveziink.
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Tanulmanyi kirandulasok és diakok kiilfoldi utazasa

Az intézmény a didkok részére sziil6i, illetve palyazati, alapitvanyi tamogatassal tanulmanyi kirandulasokat
szervez, melyeknek 6 célja - a Szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben, illetve az
iskolai munkatervbe maghatarozott médon évente maximum két tanitasi napot felhasznalva szervezhetok. A
kirandulason val6 részvétel onkéntes, ha a kirandulas tanitasi napra esik, a kirandulasrol barmilyen ok miatt
itthon maradt tanulonak a parhuzamos, vagy masik, nem kiranduld osztalyban kell toltenie a napot. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek, engedélyezésérol az
igazgat6 dont.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki munkatervében kell tervezni. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének szempontjai:

- a szlilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

koltségkimélé megoldast kell valasztani,

- a kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell és irasban nyilatkoztatni a kirandulas
koltségeinek vallalasarol.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy:

- tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz,
- amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az igazgato
engedélye sziikséges,

- kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje
az utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nytjtja be,

- a csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket és céljat, tartalmat.
Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és képzémiivészeti tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kivill barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
id6ben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az
igazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitési idot.

7. AFELNOTTOKTATAS

Felnottoktatasban 18 év feletti tanlokat készitiink fel az OKJ-ban (kifutd), illetve a szakmajegyzékben
szerepl6 szakmakra (lasd részletesen a Bevezetés intézményi adatok részben).

A nappali képzés munkarendje az intézmény altalanos munkarendjéhez igazodva, altalaban reggel 8.00
oratol 15.45 oraig zajlik.

A felnéttoktatasban a képzés a tanévkezdéskor megbeszélt napokon 14.30-t61 20.20-ig tart.

Az egyéni munkarend szerinti képzés az érintett tanuldval egyeztetett modon torténik.

A jelentkezés elofeltétele az érettségi bizonyitvany, vagy szakmat igazold bizonyitvany, illetve egyes
esetekben annak utdlagos bemutatasa a Szakképzési Torvényben eldirtak szerint.

A jelentkezés az iskola honlapjardl elérhetd online jelentkezési lap kitoltésével torténik, melyet a tanév
rendjéhez igazitva, augusztus kozepéig lehet beadni. Beiratkozaskor csatolni kell, amennyiben sziikséges az
érettségi bizonyitvany, illetve esetlegesen az egyéb képzettségeket igazold bizonyitvanyok masolatat, és
személyi okmanyokat.

A feln6ttképzési jogviszony létesitéséhez a fentieken kiviil sziikséges nyilatkozni a végzettségekrdl (két
szakma megszerzése allamilag timogatott).
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Amennyiben a szakmai vizsgakovetelmények kiilonleges feltételeket irnak elé (palyaalkalmassagi vagy
egészségligyi alkalmassagi), ezeket is igazolni kell.

A felnéttoktatasért a felnéttoktatasi koordinator, illetve az abban résztvevo szaktanarok a feleldsek.

A képzés kiilonleges profilja miatt a tanulokkal valé napi kapcsolattartas zomében elektronikus forméaban
torténik.

Felnottoktatasi koordinator feladatai:

1. A naptari tervben rogzitettek szerint a csoportok érarendjét rogziti az e-napldban, elkiildi a csoportvezetd
2. Napra készen értesiti a felndttoktatasban tanitd kollégakat az orarend valtozasairol.

3. A naptari tervben rogzitettek szerint a csoportvezetd tanarokkal megbeszélést tart.

4. Intézkedik a beiratkozo és a kiiratkozé tanulok naprakész rogzitésérdl a KRETA rendszerben.

5. Amennyiben van nem adminisztralt ora, a teljesitési igazolast nem iratja ala az igazgatoval.

Csoportvezet6 tanarok feladatai:

1. A csoportvezeto tanar feladata, hogy hattértamogatasaval megakadalyozza a lemorzsolodast, illetve hogy a
felnottoktatasban részt vevo tanulokat kozosséggé formalja. A csoport tagjainak a tudtara kell adni, hogy
minden problémaval a csoportvezetd tanart kell megkeresnitik.

2. Napi kapcsolattartas a csoportba tartozo tanulokkal kor e-mail vagy amennyiben a csoport minden tagja
beleegyezik, akkor kdzosségi oldalon zart csoport 1étrehozasaval.

3. A felnéttoktatasi koordinatortol kapott csoport orarendet az elsé kozds o6ran ismertetni kell a csoporttal. Az
ismertetorol feljegyzést kell késziteni, és ala kell iratni.

4. Amennyiben az altala vezetett csoportbol két hétig nem jelenik meg egy tanul6 az 6rakon, akkor telefonon
fel kell vennie a kapcsolatot vele, ha a tanulé nem szandékozik a tanulmanyait folytatni, azt haladéktalanul
jeleznie kell a felnéttoktatasi koordinatornak e-mailben.

5. Minden honap elsé hetében ellendriznie kell az e-naplét az el6z6 honapra vonatkozoéan. Amennyiben a
csoportban tanitoé szaktanarok nem vezetik napra készen a naplot, akkor errdl a naptari tervben rogzitett havi
értekezleten értesiteni kell a felnéttoktatasi koordinatort.

6. A felnottoktatasi koordinator értesiti a csoportvezetd tanart, ha egy szaktanar nem tudja az orajat
megtartani, akinek haladéktalanul értesitenie kell a csoportot.

Szaktanarok feladata:

1. Az els6 tandran tajékoztatnia kell a tanulokat a szdmonkérésekkel és a vizsgaval kapcsolatos tudnival6krol
(vizsgaszabalyzat linkje). Az ismertetordl feljegyzést kell késziteni, és ala kell iratni. (,,A szamonkérésekrol
¢s a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol tajékoztattak.”)

2. Ha egy tanulo két hétig nem jelenik meg az 6rdin a csoportvezetd tanart értesitenie kell.

3. Amennyiben egy szaktanar nem tud megtartani barmilyen okbol orat, azonnal jeleznie kell a
felnéttoktatasi koordinatornak.

4. Az e-naplot naprakészen vezetnie kell.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A belso kapcsolattartas rendje
A vezetdk kapcsolattartiasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetéi ¢és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
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e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a szakmai
munkakdzosségek vezetdi és/vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével;

e 3z igazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e 3z igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a

munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres

informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

Egyszersmind biztositjak az egyes munkakodzosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,

informacidcseréjét is. Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti

gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi

kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd. Vezetéje az osztalyfondk. Az

osztalyfénok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Gsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A

oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi k6zosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak

értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban allo

oktatokra ruhazza at.

Szakmai munkako6zosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért

a szakmai munkakdzosségek vezetodi felelosek. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves

munkatervének O0sszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A

szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a

munkakodzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellenérzések,

értékelések eredményeirdl.

A munkak6zosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

A tanulokkal val6 kapcsolattartas

A oktat6 a didk tudésanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd kovetkezo

félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a

heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod

lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok

megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen

osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten

beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekr6l. Minden didkot

megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,

szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag

tudomasara hozni. Az igazgatd és a oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart

kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzOsség, az osztalyban tanitd tandrok kdzossége

folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A

kapcsolattartas a tanodrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések,

évfolyamgytlések, didkkozgytlés alkalmaval valéosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
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osztalykdzosségek és a tanulok a DOK tisztségviselin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
oktatookhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon
beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatéi ¢s a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsdsorban a
diakdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal a didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a diadkdnkormanyzat munkajarol.
A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a oktatoi testiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa a DOK mukaterve szerint torténik.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola oktatéi, osztalyfonokei, vezetéi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamara
az intézmény altal adott jogosultsaggal a digitalis naplo és az ellendrzé konyv. Az iskola egészét, vagy
tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok
tartja. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi
munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorara a digitdlis naplon keresztiil lehet jelentkezni. Azok a sziilok, akik
nem jelentkeztek ilyen modon, a jelentkezett sziilok utan keriilhetnek sorra. Amennyiben a sziil6, gondvisel6
a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél ttjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus
levelezolista révén kiildott elektronikus levéllel, illetve az ellen6rz6 utjan torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés vagy elektronikus levél atjan, vagy az ellenérzén keresztiil
értesiti a sziiléket a tanuldo gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplé utjan, elektronikus levél utjan, vagy az ellendrzon keresztiil
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd oktatd kozosséggel. Az
¢érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 0sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni.
Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését ¢és lebonyolitasat a sziiléi szervezet képviseldje
figyelemmel kisérheti.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

8.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbozé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve a
oktatok tagjai szakmai egyesiileteknek. Az igazgat6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban 4allo intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetsége és oktatdi egylittmilkodnek
az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel, szakértokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy részt vegyenek az
oktatok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében,
valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

8.2.1. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola mindenkor aktualis partnerlistaja az igazgatoi irodaban megtekinthetd.

8.2.2. Kapcsolattartas a Kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo6 szervezetekkel
(dualis partnerekkel)

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedo jelentdséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat a szakmai
igazgatOhelyettes és a gyakorlati oktatasvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

. egylttmiikodési megallapodasok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok
szamanak Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

. egylittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasdban

. a kiilsé gyakorlati oktatas szakmai tamogatdsa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi juttatdsok, tanuldk
ellendrzése, értékelése stb.)

. tajékoztatds €s kozremikddés a tanulok értékelésében, a mulasztisok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

. szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara

valo felkészités koordinacidja

A munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ iranyitasat a gyakorlati
oktatasvezetd végzi, és részt vesznek benne a nappali szakképz6é évfolyamos tanuldok osztalyfénokei, a
szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel az elektronikus és a személyes
kapcsolattartasi format is alkalmazunk. A dualis partnerek és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a gyakorlati oktatasvezeto.

A dualis partnerekkel valod kapcsolattartas alapja a veliik kotott egylittmiikodési megallapodas. Az egyes
gyakorlati képzést folytatokkal a vezetés tagjai (igazgato, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd, nem
oktatd beosztasu vallalati kapcsolattartd) feladatkoriiknek megfelelden, az egylittmiikodés jellegétol fiiggden
napi, heti, havi rendszerességgel, vagy sziikség szerint tartjak a kapcsolatot. A gyakorlati képzést folytatokat
irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos frissitésével, tovabba e-mailban, valamint
telefonon és személyes megkeresések, meghatarozott kor részvételével kialakitott kerekasztal beszélgetések
soran informalja az 6ket érint6 kérdésekben, kéri ki a véleményiiket.

Az intézmény vezetdje képviseli az iskolat a partnerszervezet rendezvényein, linnepségein.

8.2.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az ifjusagvédelmi felelds a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait. A
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a oktatd
tovabbképzés, a taniigy igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt. A szakmai pedagogiai munkakozosség vezetdje
megszervezi a pedagogiai értékelést.

8.2.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjusagvédelmi felel6s tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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8.2.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti Koznevelési térvényben

eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirGvizsgalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért az altalanos igazgatoheyettes a felelOs.

8.2.6. Kapcsolattartas az iskolaorvossal

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények ¢és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres

egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a

kozvetlen segité munkat az altalanos igazgatoheyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval az

intézmény védéndjén keresztiil. Az iskolai védén6 a didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig

kifiiggeszti a tandri szobaban.

8.2.7. Az iskolai védoné feladatai

Feladatait a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletaz iskola-egészségiigyi ellatasrol szabalyozza.

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirGvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat
megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény gyakorlati oktatasvezetdjével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, Osztalyfonoki oOrakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Heti két napon iskola didkjai és sziileik szdmara rendelkezésre all.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Szazhalombatta varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.3. Partnerek tamogatasa, segitségnyujtas feltételei
e Amennyiben partnereink tanuldink segitségét kérik programjaik szervezéséhez vagy egyéb okbol,
készséggel segitlink a szervezésben, ha minimum egy héttel az igényelt segitség el6tt jelzik kérésiiket.

8.4. Médiakommunikacié

A sajtokapcsolatok kiépitése és fenntartasa hatékony eszkdze annak, hogy egy intézmény mindségi,
relevans informdciokat juttasson el magarol a célkdzonségéhez. Az intézményrdl kizardlag a Centrum
foigazgatojanak engedélyével lehet nyilatkozni. Minden ilyen esetben az iskola igazgatdja kér irasban
engedélyt, mellékelve a nyilatkozat tartalmat.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a oktatoi
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken
az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd dont.
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Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyb6l az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok
az iinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat
¢s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tézékben valdo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek: tanévnyito, tanévzard, szalagavato, ballagas, oktober 23., marcius 15.
Osztalykeretben megtartott {innepélyek: megemlékezés az aradi vértanikrol, a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatair6l, a holokauszt dldozatairdl, a nemzeti Osszetartozas napjarol.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait.

Kiemelt rendezvényeink:

Szalagavato

Jotékonysagi projektnap

Iskola és osztalykaracsony

Megemlékezés a magyar kultira napjarél

Jotékonysagi bal

Ballagas projektnap

Egyéb kézosségi programok:

DOK-tabor, golyatdbor, Mikulasnap, didkparlament

A oktatoi testiilet csapatépitd programjai: a a szakmai nap kirandulassal egybekdtve, a karacsonyi ebéd, és a
tanévzard ebéd.

Az tinnepek és hagyomanyos programok idérendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A didkénkormanyzat iskolaradiot miitkodtet egy az igazgatd altal megbizott oktatd vezetésével.

Az iskola tizévenként - anyagi lehetségek fliggvényében - évkonyvet, idokozonként iskolatjsagot jelentet
meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az intézmény logoja:

Erdi Szakképzési Centrum
Szarhalombattai Széchenyi Istvan
Technikum és Gimnazium
2440 SZAZHALOMBATTA, .smlau
.&’kl Erdi SZC OM: 2
: 1 T Intézmiényi azonositd: 1'|'¢ 06
f LAl T, e 977 " Reauszrn.h.‘r .
w . Efm::;:@;mﬁ: i TEHETSEGPONT ORDISKOLA

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuloja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetOség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylittesen felelosek
az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
veégrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében ¢€s baleset esetén: a laborfoglalkozast,
egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A tanarnak
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
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napldoban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatést.

Az 0sztalyfonokok minden tanév elsd 0sztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a diakok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

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

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltér6 szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz kapcsolédé munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban el6irt véddeszkozt, védofelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathato.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratoriumban, testnevelési oran,
szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A 9-12. évfolyamos tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell és a tanulod
feligyeletérol az oda- és visszajutds kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdteles a tole elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynytjté ladak a laboratoriumban, a tornateremben, az orvosi
rendelében, a portan és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem jelenti az
orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar 1.
és az igazgatd altal megbizott tliz és balesetvédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, elektronikus jegyz6konyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. Az itt nem
szabalyozott esetekben a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
altalanos igazgatohelyettes engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetithoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii
hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés el6tt az altalanos igazgatohelyettesek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulébiztositassal.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaban két alkalommal védoénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon
kifliggesztett rendelési idoben vehetOk igénybe. A tankoételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altaldnos sziirOvizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjarol a tanulokat és a sziiloket az 0sztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetok. llyen esetekben az igazgaté vagy az tigyeletes vezet intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariad¢ is.

Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola kiliritése,
amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a
csengl szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kitlirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes
vezetoje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola Fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Tovabbi szabalyzast a HIT (Honvédelmi Intézkedési Terv) tartalmaz.

10.4. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasara ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. Az ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében. Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott
oktatd vezetdk, a valasztott kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagylilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatd munka atfogd

ellenérzése, az esetlegesen felmeriilo hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A

folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetéje felels. Az

ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével. EllenOrzést végez

az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-

vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd- nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

- A tanitasi o6rak: az ellenOrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk, sajat
osztalyukban az 0sztalyfonokok végzik oralatogatassal.

- A munkako6zosségek munkaja: az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakdzdsség-vezetd
iskola vezetOsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
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- A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése: a megbizott vezetd rendszeresen ellendrzi, az
igazgato alkalomszerien.

- Az clektronikus napld vezetése: az ellendrzést az 0sztalyfonokok folyamatosan végzik, a szakmai
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a tanorak rogzitését, az illetékes igazgatohelyettes a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

- A sziil6i értekezletek, fogadoordk rendjét a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes ellendrzi.

- Az igazolatlan hidnyzdsok szaménak alakulédsa: az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.
Eszrevételeiket az ifjusagvédelmi felelésnek jelzik, akivel egyiitt kezdeményezik a sziikséges
adminisztraciot, kapcsolatfelvételeket.

- Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérhetik a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
munkak6zosségek és a sziilbi szervezet is. Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az
érintett oktatoval, a munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkoz6 hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére oktatodi testiileti, vagy
munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

- A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakéri leiras kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkdrt ellatd vezetok és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit

- szakmai igazgatohelyettes

- nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

- altalanos igazgatohelyettes

- Qyakorlati oktatasvezetd

- munkakdzosség-vezetok

- Osztalyfénokok

- oktatok

- iskolatitkarok

- (Qazdasagi ligyintézo

- rendszergazda

- karbantarto

- laborans

- portasok

- takaritok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat

az irattarban kell 6rizni.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az 0sztalyfénokok az osztalya
tanuloja ellen, a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az 0sztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrol az 0sztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A sziil6i szerezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
sziloi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
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egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a bizottsag
elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo, (kiskort tanulo esetén a sziild) az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkdr
gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgato kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is
felkérheto az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjarodl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus tton
€s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és
a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
€s az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkertiilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljarés
meginditasa és lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az iskola a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.
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13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
e Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo.
e Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével. A vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus fiton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az elektronikus rendszerekbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel Osszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
KeIt: oo
PH

hitelesito

7”7

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az
intézményben erre lehetség) kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai az
igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okoz6 személyesen felel.

14. A SZAKMAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a Kiilonos
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kozzétételi listaban. A Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato az igazgatoi irodaban. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatél és a szakmai vagy nevelési oktatasi
igazgatohelyettestdl eldzetesen egyeztetett idopontban.

14.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatirozzak meg:

. az Alapito okirat,

. a Szervezeti és miikodési szabalyzat,

J a Szakmai program,

. a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

. a tanév munkaterve és éves beszamoloja,

. egyéb belso szabalyzatok

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a Fenntart6 késziti el, illetve —

sziikség esetén — modositja.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato késziti el, a oktatoi testiilet fogadja el, tanévenkénti

aktualizalasat a szakmai igazgatohelyettes végzi egyeztetve az igazgatoval. A Fenntartd és miikodtetd

jovahagyja, a didkonkormanyzat és a Sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai

onallosagot.

A szakmai programot az igazgatd késziti el bevonva helyetteseit és az adott szakteriiletekhez értd

munkakdzosség-vezetoket €s kollégakat.

A Szakmai program tobbek kozott meghatarozza:

- Az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezGen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkozok kivalasztdsanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld magatartasa,
szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat.

- Az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait.

- Akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;jét.

- A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét.

- AkoOzépszintli érettségi vizsga témakareit.

- Atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekloddk a fenti

témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el. A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményezési

jogot, a Fenntart6 és mitkddtetd egyetértési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivill — a Koéznevelési

torvényben és a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet

gyakorolni, illetve kell végrehajtani.
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Az iskola Hazirendje tobbek k6zott megallapitja:

- atanuldi munkarendet,

- atanorai és tandran kiviili foglalkozasok rend;jét,

- az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz, tartozo teriiletek hasznalatanak
rendjét,

- az iskola altal szervezett, a Szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodé iskolan kiviili rendezvényeken
tiltott tanul6i magatartast,

- szabalyozza a tanul6i jogviszony szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz, teljesitéséhez nem
sziikséges dolgok bevitelét.

A Hazirendet az iskola igazgatoja késziti el, és a oktatoi testiilet fogadja el, tanévenkénti aktualizalasat a

nevelési-otatasi igazgatohelyettes végzi egyeztetve az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve

modositasakor a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el bevonva helyetteseit és a munkak6zosség-vezetoket.

oktatoi testiileti elfogadasara az alakuld értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét

képezi, a Fenntarté és miikodtetd egyetértési jogot gyakorol, elfogaddsakor be kell szerezni a Sziil6i

szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv az iskola honlapjan, illetve papir alapon az

igazgatoi irodaban is megtalalhato.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az alapité okirat kivételével megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www.erdiszakkepzesicentrum.hu honlapon talalhatd meg. A Hazirend legfontosabb
pontjait, illetve az aktudlis valtozasokat az 6sztalyfondkok minden tanév elsd napjan a tanulokkal, és minden
tanév elso sziiloi értekezletén a sziilokkel részletesen ismertetik. A tanulok és a sziilok alairasukkal igazoljak,
hogy a Hazirendet tudomasul vették.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskora tanuld sziil6je — a 14. életévét
betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanul6 az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanul6 altal eléallitott Intézményi
tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gytimolesozteti
(hasznait szedi) a bevétel 1%-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében a Szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott dijazas
illeti meg.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

A legitimacidval ellatott (jegyzokonyvek, jelenléti ivek) papir alapu SZMSZ az igazgat6i iroddban
talalhato.

Az SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ 2022. szeptember 1-jén az oktatoi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2019. év szeptember ho 2. napjan készitett SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Szazhalombatta, 2022. szeptember 1.

MalnaiSzasz Myrtill
igazgato

P.H.
Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2022. majus 16-an tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és
mukddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Szazhalombatta, 2022. szeptember 1.

Kalacska-Szécsényi Vanessa
diakonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testillete 2022. majus 17. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Horvathné Kaszas Zsuzsanna
hitelesit6 oktatoi testiileti tag
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Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat
Jelen Szervezeti és miik6dési szabalyzattal a Fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések:

Vonatkozasaban az intézmény Fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a
Fenntartd dontésre jogosult vezetbje a Szervezeti és miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért,

azokat jovahagyja.

Kelt: .o y eerenens €V i hoénap ...... nap

Fenntart6 képviseloje

45


http://www.sziszki.hu/

Erdi Szakképzési Centrum

Szazhalombattai Széchenyi Istvan
Technikum és Gimnazium y /
2440 SIZAZHALOMBATI'A, Iskola u. 3.
L Erdi SZC OM: 203036/008

1 Intézményi azonosito: 142106
Telefon/fax: 23-354-444
www.sziszki.hu

REGISZTRALT =
TEHETSEGPONT OKOISKOLA

MELLEKLETEK
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1. SZ. MELLEKLET:
ERDI SZC ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Flérhetd: http://sziszki.hu/sziszki 2013/images/dok/adatv/adatkez taj 2020.pdf
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2. SZ. MELLEKLET: UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

UGYIVETELI ES IRATKEZELESI
SZABALYZAT

Erdi Szakképzési Centrum
Szazhalombattai

Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium

2440. Szazhalombatta, Iskola utca 3.
Intézményi azonosit6:142106

.....

sy
.....

—

Adaptalta:

Malnasi-Szasz Myrtill
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény igazgatojaként az intézmény tlgyvitelével ¢és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat a
335/2005.(X11.29.) kormanyrendelet alapjan és a Erd SZC Centrum Iratkezelési szabalyzata az alabbiak szerint
szabalyozom.

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az intézmény
tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo tigyek megoldasar6l az intézmény
vezetdje altal kijeldlt illetékes intézmény dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fobb iigykorei:

- vezetési ligykor

- igazgatasi tigykor

- nevelési, oktatasi ligykor

- gazdasagi ligykor

- személyi, dolgozo6i ligykor

- tanuloi tigykor

Az iigyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az intézmény feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az Ugyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek, valamint az altaluk kijelolt személy (iskolatitkarok)
feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatohelyettesek

- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadmanyozni;

- kijeldli az iratok ligyintézait;

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat;

- ellendrzi, hogy a szervezeti egységben az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen;

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatéhelyettesek, iskolatitkarok

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira

- az iratkezelési szabalyzat modositasara felhivja a vezetd figyelmét;

- a vezet6 tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;

- a vezet6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelési személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kisér6 iratkezelés,
az alabbiak feladata:

A vezet6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit.

Iskolatitkar:

- kdteles: munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

Feladatai:

- a kiildemények postai atvétele;

- az iktatas;

- az esetleges eldiratok csatoldsa

- az iratok mutatozasa;

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

- a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése;

- a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kdozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari ataddsanal.
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Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

A szervezeti egység vezetdje a kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil iigyintézoét
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az iigyintéz6 kijelolésével egy idoben az szervezeti egység vezetdje:

- meghatarozza az elintézés hataridejét

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni ............... - vel).

A szervezeti egység vezetGje altal szignalt iratokat az iskolatitkar 1 koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokdnyvbe (nyilvantartokdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.

Az lgyintézé az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe vételével koteles
elintézni.

Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap

- a szervezeti egység miikodésével kapcsolatos iligyekben a szervezeti egység vezetdje dont a hataridérol.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott
15 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés id6pontjat, a
beszélgetd partner nevét, beosztasat az igyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell
irnia.

Az gy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges kiadmanyozasra szant
kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és amennyiben
az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a szervezeti egység vezetdjének jelentenie kell.

Amennyiben az {ligy elintézése utan az {igyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az ligyintézének ijabb
hatarid6t kell kitliznie, és ezt fel kell tintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid-nyilvantartasba
kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az iigyiratot Gjra el kell juttatnia az
iigyintézéhoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgato, vagy az altala kijeldlt dolgozd
adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre
bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak madsolatanak egyezGségérél az igazolds el6tt gondosan meg kell
gy6z0dni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az elintézés hataridejét az
iigyiratra ra kell vezetni.

Az intézmény igyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a személyiségi
jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az intézményi bélyegzok hasznalatat az SZMSZ 6. szamu melléklete: A bélyegzé hasznalati szabalyzat
szabalyozza

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztésa, iktatasa, nyilvantartasa

- a kiadmanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;

- az irattarazas, irattari kezelés, megorzés;

- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola mitkodésével kapcsolatban barmilyen anyagban,
alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

50


http://www.sziszki.hu/

Erdi Szakképzési Centrum

Szazhalombattai Széchenyi Istvan 0
% Technikum és Gimnazium 9 /.
2440 S,ZAZHALOIVIBA'I_I'A, Iskola u. 3.

L Erdi SZC OM: 203036/008

X I Intézményi azonosito: 142106 !

Telefon/fax: 23-354-444
www.sziszki.hu

REGISZTRALT
TEHETSEGPONT OKOISKOLA

Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolddd
mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdaséagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb
irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az
iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat,
selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezd kiilldemények postai atvételére, az intézmény postafidkjanak kinyitasara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- igazgatohelyettesek,

- iskolatitkarok.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok jogosultak. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell a
cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell irnia a ,,Sériilten érkezett,
illet6leg” ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet és
egyeb szervezetek pl. alapitvany részére érkezett leveleket.

A névre szO0lo6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az illetékes igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény
kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évé iktatoszamokat,
tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni,
és err6l a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté dolgozonak a
boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott
kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, illetve ha a
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése
mellett jelezni kell.

Az iktatas

Az intézményegységek iktatasi rendszere évente ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet a szervezeti egység
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a hivatalos tligyiratot
az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat,
amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes
rovatait:

- szervezeti egység neve,

- az iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),

- a mellékletek szama,
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- az iigyintéz6 neve,

- irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegzd ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot,

- az iktatas idejét,

- a bekiildd nevét és iigyiratszamat,

- az ligy targyat,

- a mellékletek szamat,

- az ligyintéz6 nevét,

- az elintézés modjat,

- az irattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként Gjra kezdédik. Az év
utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kdvetden aldhuizassal, az utolsod iktatés
sorszamanak feltiintetésével, a kdrbélyegzd lenyomataval és az szervezeti egység vezetdje alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatoszamot 01jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni ugy, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és folé
kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és ezeket
egylitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig Uj sorszdmon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig, csatolni kell az 11 iktatészamhoz.

A szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan, gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykort, az év folyaman
tobbszor eléfordulo iigyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell vezetni. A név- és
targymutatoban az tigyeket, a Iényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimsz6 - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell
nyilvantartani.

Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi tigyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt
hivatalos irat, mely lehet elektronikus ton eléallitott papiralapu nyomtatvany, elektronikus dokumentum is.

Az lgyintézOnek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi
szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd
dolgozonak. Hivatalos irat az intézményben csak kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozd engedélyével
késziilhet.

Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasti dolgozok rendelkeznek:
Igazgat6: minden irat esetében.

Igazgatohelyettes: sajat feladatkdrének mitkodésével kapcsolatos iratok esetében.

Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozd, a kiadmanyozas engedélyezése
esetén “K” jelzéssel, datummal és aldirdsaval latja el, valamint rendelkezik a tisztdzas moddjarol (gépelés,
sokszorositas stb.)

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar 1 tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eléirasok:

Tisztazni csak ,K” betivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad ettdl eltekinteni csak az
igazgatohelyettes kiilon utasitasara lehet,

- a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

- a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az

- iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott kdvetelményeknek

- leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas tjan egyeztetni kell a tervezettel.

- tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
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A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a
kiadmanyozé neve utén ,,s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az
iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
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A kiadmany bal felsé részén:

- az intézmény megnevezése, cime, telefonszama (fejlécben is szerepelhet),

- az iigy iktatészdma,

- az ligyintéz0 neve.

A kiadmany jobb felso részén:

- az ligy targya,

- a hivatkozasi szam vagy jelzés,

- a mellékletek darabszama,

- a kiadmany cimzettje,

- a kiadmany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is),

- alairas,

- az alaird neve, hivatali beosztasa,

- eredeti igyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata,

- keltezés,

- az ,,sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar 1 késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak megfelelé cimzéssel
egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is.

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az igyintézonek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az Iskolatitkar 1 a felelds.

Kiildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitdvel.

A tovabbitas minden esetben a szervezeti egység vezetdje altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik.
Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és
hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsagi helyisége.
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola titkarsagi
helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintéz6nek legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsondzési
fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.
Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd beosztasu
dolgozodja engedélyezheti.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot pancélszekrényben
kell elhelyezni.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az
irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Pest Megyei levéltarnak irasban be
kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentést6]l szamitott 30 nap letelte utan
kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

- milyen mennyiségti (kg) irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet0 iratokat 6tven év utan az illetékes Pest Megyei levéltarnak kell atadni.
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TETEL- UGYKOR MEGNEVEZESE ORZESI IDO (EV)
SZAM
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézmény létesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzékonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Katasztrofavédelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési -oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i szervezet Szervezése, miukodése 5
20. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek - és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttata sai, téritési dijak 5

Zaroé rendelkezések

A szabalyzat id6beli €s személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2017. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozziférhetdsége és modositiasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetGje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabélyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a titkarsagon.

Legitimaciés zaradék

A szabalyzatot a oktatoi testiilet 2017. augusztus 23-ai oktatoi testiileti {ilésén a elfogadta.

Szazhalombatta, 2022. szeptember 1.

Malnasi-Szasz Myrtill
igazgato
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2.SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Szakmai igazgatohelyettes
Munkaltato neve: Erdi Szakképzési Centrum
Munkaltat6 cime: 2030 Erd, Ercsi at 4.
OM azonosito: 203036/008
Munkavégzés helye: Erdi SZC Szazhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium
Munkavégzés cime: 2440 Szazhalombatta Iskola u. 3.

Munkakori leiras
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:
Lakcim:
Addazonosito jel:
TAJ szam:

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatéhelyettes

Oktatasi azonosito szama:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:
Beszamoltathat/utasitast adhat:
Heti munkaido:

Munkarend:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A munkavallal koteles:

e amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

o munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban rendelkezésre allni;

o munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, elbirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni;

o a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani, munkatarsaival
egyittmikodni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy
e az iskola szamitdégépes munkadllomasait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden hasznalhatja;
e az iskolai halézatra bejelentkezést kovetéen csak a munkavégzéshez sziikséges adatokat,
dokumentumokat nyithatja meg, toltheti le és mentheti el
e az Internetet kizardlag munkavégzés céljabdl veheti igénybe, kizardlag a munkavégzéshez sziikséges
adatok megszerzéséhez segitséget nyujtd portalokat latogathatja.
A munkavallalé - a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak elézetes hozzajarulasa nélkiil - harmadik személytdl
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kéthet ki.

Jogkorei, feladatai:
- Azigazgatd kozvetlen munkatarsa.

- Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.
- Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.
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Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A hirdetések ellendrzése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés.

Az igazgato tavollétében postabontas.

Személyi anyagok kezelése.

Az elektronikus napld miikodtetése.

Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara.

Javaslattétel a DOK, a HITEL Alapitvany anyagi forrasainak felhasznalasdra, a szocialis segélyek
odaitélésére.

Javaslattétel a tanarok tovabbképzésére.

Iranyitas, szervezés, feliigyelet:

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a oktatoi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Meghatarozza a valaszthatd tantargyak korét. Elbiralja a tantargyvalasztissal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmeket.

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas).

Koordinalja a helyi program és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek,
programtantervek) szerinti munkavégzést.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében, tajékoztatokat tart.

Megszervezi és feliigyeli a tanari ligyeleti rendszert.

Ervényesiti a tanéravédelem elvét.

Részt vesz a tanulok beiskolazasanak szervezésében.

Megszervezi a hianyz6 kollégak — lehetGleg szakszeri — helyettesitését, ennek rendjérél irasban
tajékoztatja a helyettesitd oktatot és a tanulokat. Az e-naploban rogziti a helyettesitéseket.

Feliigyeli az e-naplo kezelését. Gondoskodik az éves iitemterv szerinti feladatvégzés hatariddre torténd
elvégzésérol.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl. Biztositja a szakirodalom hozzaférhetdségét.
Osszedllitja a tanszer és taneszkoz listdt a munkakozosség-vezetdkkel.

Iranyitja a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Nyomon koveti a tulorakat, és az 6raadok orainak megtartasat, elszamolasat, amennyiben sziikséges,
eleget tesz a tulora jelentési kotelezettségnek minden honap 8-ig.

Evente beiitemezi a naptéri tervbe a helyi tovabbképzéseket, és megszervezi, dokumentélja azokat.
Gondoskodik az évi egyszeri hospitalas megvaldosulasarol, dokumentalasarol.

Intézményi dokumentumok készitése:

Részt vesz az intézményi dokumentumok el6készitésében (Hézirend, SZMSZ, Szakmai Program,
Szabalyzatok).

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat az igazgatd utasitasai szerint.

Részt vesz az intézmény Osszesitett 6rarendjének, az 6rdn kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének
elkészitésében.
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- Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok Tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalositasarol.
Vizsgak, versenyek szervezése:
- Részt vesz a felvételi, a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.
- Szervezi a szakmai vizsgakat.
Munkakorhoz kapcsolodé adatszolgaltatas:

- Az intézményi adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja: KIR, SZIR, KRETA, a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes tavollétében az ADAFOR. (KIR, SZIR Alkalmazotti nyilvantartas;
Munkakor kategoriak és besorolasok aktualizalasa évente, Koznevelési nyomtatvanyok rendelésének
feliigyelete; Kozépfoka beiskolazas; KIR-STAT; Személyes adatok, sziiletési adatok, lakohely,
tartdzkodasi hely, okmanyok, alkalmazotti adatok, szakképzettségek, szakvizsgik, -egycb

- Ellatja a Fenntarto felé az adatszolgaltatasi feladatokat.

- Elkésziti az oktoberi statisztikat.

Nyomon koveti a talorakat és minden honap 8-aig értesiti a Fenntartot a talorak allasarol.

Informacidéaramlas, problémamegoldas:

- Felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.)

- Folyamatosan tdjékoztatja az oktatokat és a technikai személyzetet.

- Segiti az iskolaorvos és a védéné munkajat.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a mentortanarok ezen tevékenysége feletti teljes kort feliigyeletet,
ellenérzést, a gyakornokok mentoralasi tevékenységének iranyitasat.

Munkaja soran torekszik a kornyezetvédelmi elGirasok betartasara és betartatasara, kérnyezetbarat termékek
hasznalatara.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomdasul vettem. A benne foglaltakat magamra nézve
kotelezének elismerem.

A munkakor jellegére tekintettel a ténylegesen elvégzendd feladatok kis mértékben eltérhetnek az irdsban
foglaltaktol. A munkakori feladatokat a munkaltatd kozos megegyezéssel megvaltoztathatja, illet6leg sziikség
esetén U munkakori leirast adhat ki.
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Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
Munkaltato neve: Erdi Szakképzési Centrum
Munkaltat6 cime: 2030 Erd, Ercsi ut 4.
OM azonosito: 203036/008
Munkavégzés helye: Erdi SZC Szazhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium
Munkavégzés cime: 2440 Szazhalombatta Iskola u. 3.

Munkakori leiras
Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:
Lakcim:
Addazonosito jel:
TAJ szam:

Munkakor megnevezése: nevelés-oktatasi igazgatéhelyettes

oktatasi azonosité szama:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:
Beszamoltathat/utasitast adhat:
Heti munkaidoé:

Munkarend:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A munkavallal6 koteles:

e amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

o munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban rendelkezésre allni;

o munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni;

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani, munkatarsaival
egyiittmikodni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy
e az iskola szamitogépes munkaallomésait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden hasznalhatja;
e az iskolai halozatra bejelentkezést kovetden csak a munkavégzéshez sziikséges adatokat,
dokumentumokat nyithatja meg, toltheti le és mentheti el;
e az Internetet kizardlag munkavégzés céljabol veheti igénybe, kizarolag a munkavégzéshez sziikséges
adatok megszerzéséhez segitséget nyujtd portalokat latogathatja.
A munkavallal6 - a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak elbzetes hozzajaruldsa nélkil - harmadik személytdl
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes jogkorei, feladatai:
- Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes
jogkarrel ¢és felelosséggel helyettesiti.
- Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.
- Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokeért.
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- A nevelési- és oktatasi igazgatOhelyettes a szakmai igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén teljes hatdskorrel veszi at munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a szakmai igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

- Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mads
teljesitési kotelezettség esetén.

- Az igazgato tavollétében postabontas.

- Személyi anyagok kezelése.

- A hirdetések ellendrzése, az iskolaradié eseti lizemeltetése.

- Vezetdi ligyelet ellatasa.

- A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

- Arendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok médositasanak iranyitasa.

- Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara.

- Javaslattétel a DOK, a HITEL Alapitvany szdmaéra biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

- A didkkdzgyllések szervezése és iranyitasa.

- Javaslattétel a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére.

- Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Iranyitds, szervezés, feliigyelet:

- Koordinalja a helyi program és az érvényben levd kodzponti elvarasok (NAT, kerettantervek) szerinti
munkavégzést.

- Figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében

- Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Iranyitja, koordinalja €s ellendrzi a oktatdi testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

- Feliigyeli az osztalyfonoki, a tarsadalomtudomanyi, az idegen nyelvi, a természettudomanyi, a miivészet -
hagyomanyapolas, sport - szabadidé-szervezés munkakozosségek munkajat.

- Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Gondoskodik az intézmény szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

- Engedélyezi a kiillonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas).

- Jelzi a szakmai igazgatohelyettesnek az eseménynaptar aktualizalasat..

- Részt vesz az intézményi értekezletek elokészitésében és megszervezésében (témajavaslat, jelenléti iv,
adminisztracio), értekezleteket tart (oktatoi testiileti tajékoztatd, munka, innovacios).

- Szervezi, iranyitja az osztalyozo értekezleteket.

- Feliigyeli a fogadoorak és a sziildi értekezletek megszervezését.

- Nyilvantartja, koordinalja és ellendrzi az osztalykirandulasok megvaldsulasat.

- Téjékoztatja a gimndziumi munkakdzosségekbe sorolt 0j tandrokat az intézményi szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- Koordinalja a gimnaziumi képzéshez sorolhatd projektmunkakkal kapcsolatos intézményi szervezéseket.

- Segiti a palyaorientacioval, palyavalasztassal kapcsolatos feladatok végzését (informaciok kozvetitése, az
osztalyfonokok munkajanak segitése) a gimnaziumot érintden.

- Ervényesiti a tanoravédelem elvét.

- Segiti a didkrendezvények szervezését, az linnepélyek, egyéb rendezvények szervezését.

- Gondoskodik az iskolai dekoracid, falinjsagok, tablok készitésérol, készittetésérol.

- Gondoskodik a jutalomtargyak beszerzésérdl.

- Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, kapcsolattartast az altalanos
iskolakkal, az altalanos iskolai tanulok felvételi vizsgait

Iranyitja a tanulok osztalyba, csoportba sorolasat.

- Felligyeli a tanuloi felmentéseket.

- Evente kétszer feliigyeli a gyengén és bukasra allo tanulok sziileinek értesitését a gimnaziumi
osztalyokban.
- Szervezi a sportkorrel, gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos feladatokat.
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Intézményi dokumentumok készitése

- Elékésziti az intézményi dokumentumok elkészitését az igazgatoval (Hazirend, SZMSZ, Szakmai
Program).

- Iranyitja a gimnaziumi oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Osszefoglald jelentést készit az igazgatonak: a Munkatervre és az éves Beszamoléra vonatkozoan az
osztalyfonokok €s a gimnaziumi munkako6zosségekbe sorolt nevel6k munkaterveinek és beszamoldinak
Osszesitése alapjan.

- Részt vesz az intézmény tantargyfelosztasanak, Osszesitett orarendjének, az oOran kiviili rendszeres
foglalkozasok rendjének elkészitésében.

Adatszolgaltatas, statisztika

- Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja: KIR: tanulmanyi
eredmények kommunikaciés rendszere; Kozépfoki beiskolazas; Kozponti Erettségi Bizonyitvany,
Tanusitvany és Torzslapkivonat nyilvantartds, Orszagos érettségi vizsgaelnoki névjegyzék, ADAFOR,
kétszintli érettségi adminisztracios rendszer.

- Ellatja az orszagos, a megyei szinti ¢és az intézményi mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Elokésziti és ellendrzi a kdzosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

- Feliigyeli a NETFIT és a KOMPETENCIAMERES adatszolgaltatasait.

A vizsgak, versenyek szervezése

- Megszervezi, iranyitja a felvételi, a kiillonbozeti, az osztalyozo és javito-potldo vizsgakat (a vizsgak
anyaganak hozzaférhetéségét, jelentkezések regisztralasat, a vizsgak elokészitését, a kovetelmények
kidolgozasat, a torvényességi feliigyeletet, tajékoztatas adasat sziiloknek és tanuloknak, az eredmények
kihirdetését regisztralasat).

- Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak iranyitasa, szervezése, s a dokumentaciot a
torvényesség alapjan ellendrzi.

- Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re, valamint a teriiletéhez tartoz6 egyéb versenyekre valo
felkésziilést, versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Feladata a tehetséggondozas keretében versenyekre vald 6sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés, versenyek
lebonyolitasa, eredmények regisztralasa a versenynaptarban és a honlapon.

Kapcsolattartas, tdjékoztatds, informaciédramlas, problémamegoldas

- Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések, iskolaradio stb.)

- Megszervezi az értesitési kotelezettség elvégzését az altalanos iskolak felé.

- Gondoskodik egyes, a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérol és lebonyolitasarol,
legfoképpen a nyilt napokrol.

- Folyamatosan tajékoztatja az oktatokat és a technikai személyzetet.

- Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

Ellenérzési tevékenysége
- Ellenérzi a Hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
- Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét.
- Ellenérzi a gimnaziumi munkakozdsségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok teljestilését.
- Iranyitja, elkészitteti és tartalmilag ellenérzi gimnaziumi munkako6zosségekbe tartozoé kollégak tanmeneteit.
- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
- Ellenérzi a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérését.
- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat.
- Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét és a gyermek és ifjisagvédelemmel
megbizott oktatd tevékenységét.
- Feladata a fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.
- Ellenérzi az iskolatitkarok munkajat.
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Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a mentortanarok ezen tevékenysége feletti teljes kort feliigyeletet,
ellenérzést, a gyakornokok mentoralasi tevékenységének iranyitasat.
Munkdja sordn torekszik a kornyezetvédelmi eldirasok betartdsira és betartatdsara, kdrnyezetbarat termékek
hasznalatara.
A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem. A benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.
A munkakdr jellegére tekintettel a ténylegesen elvégzendd feladatok kis mértékben eltérhetnek az irasban
foglaltaktol. A munkakori feladatokat a munkaltatd kozos megegyezéssel megvaltoztathatja, illetdleg sziikség
esetén ) munkakori leirast adhat ki.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Altalinos igazgatéhelyettes

Munkaltato neve:
Munkaltat6 cime:
OM azonosito:
Munkavégzés helye:
Munkavégzés cime:

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:
Lakcim:
Addazonosito jel:
TAJ szam:

Munkakor megnevezése:

Oktatasi azonosito szama:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Beszamoltathat/utasitast adhat:

Heti munkaidoé:
Munkarend:

Erdi Szakképzési Centrum

Erdi SZC OM: 203036/008
[ Intézményi azonosito: 142106
Telefon/fax: 23-354-444
www.sziszki.hu

Szazhalombattai Széchenyi Istvan 0
Technikum és Gimnazium 9 /
2440 SZAZHALOMBATTA, Iskola u. 3.

REGISZTRALT
TEHETSEGPONT OKOISKOLA

Erdi Szakképzési Centrum

2030 Erd, Ercsi ut 4.

203036/008

Erdi SZC Szazhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium
2440 Szazhalombatta Iskola u. 3.

Munkakori leiras

altalanos igazgatdéhelyettes

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A munkavallal6 koteles:

e amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

o munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban rendelkezésre allni;

o munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni;

egyiittmikodni.

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani, munkatarsaival

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy
e az iskola szadmitdégépes munkadllomasait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden hasznalhatja;

e az iskolai halozatra bejelentkezést kovetden csak a munkavégzéshez sziikséges adatokat,
dokumentumokat nyithatja meg, toltheti le és mentheti el;
e az Internetet kizardlag munkavégzés céljabol veheti igénybe, kizarolag a munkavégzéshez sziikséges
adatok megszerzéséhez segitséget nyujtd portalokat latogathatja.
A munkavallald - a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak eldzetes hozzajaruldsa nélkill - harmadik személytdl
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.

Jogkorei, feladatai:

- Azigazgat6 kdzvetlen munkatarsa.

- Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.

- Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokeért.

- Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.
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- A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid eseti iizemeltetése.
- Vezetdi ligyelet ellatasa.
- Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
- Az igazgatd, a szakmai igazgatd helyettes, a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes tavollétében
postabontas.
Iranyitas, szervezés, feliigyelet:
- Figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.
- Részt vesz a koltségvetés elkészitésében.
- Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, intézményvezet6i hatarozatok végrehajtasat.
- Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
- Koordinalja a helyi program és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek) szerinti
munkavégzést.
- Részt vesz az értekezletek elokészitésében és megszervezésében, tajékoztatokat tart.
- Ervényesiti a tanéravédelem elvét.
- Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.
- Koordinalja a leltarozas ¢és a selejtezés megszervezését és lebonyolitasat.
- Atargyi felszereltséget nyilvantartja.
- Gondoskodik a tanmiihely alland6é ilizemképes allapotardl. A gépek, berendezések tervszer(i
karbantartasarol és a sziikséges javitasok elvégzésérol.
- Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.
- Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.
- A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
- Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo adatszolgaltatasrol.
- Figyelemmel kiséri az intézmény targyi felszereltségét, évente Osszesiti a munkakozosség altal leadott
fejlesztési igényeket, és tovabbitja az intézményvezetdnek az év végi Beszamolo részeként.
- Koordinalja az intézmény miiszaki feladatait.
- Iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat.
- Megszervezi a csapatépitd programokat (6szi csapatépités, tanari karacsony, tantestiileti kirandulas,
tanévzard ebéd).
-  SUMMERFEST iskolai koordinalasa
- A beszerzéseket ellenérzi, koordinalja.
- Az udvarrendezést koordinalja.
- Felel6s az intézmény kartéritési iigyek intézéséért.
- Ugyel az energiagazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések betartasara.
- Gondoskodik a oktatoi testiilet kotelez6 egészségligyi vizsgalatairdl.

Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a mentortanarok ezen tevékenysége feletti teljes korti feliigyeletet,
ellendrzést, a gyakornokok mentoralasi tevékenységének iranyitasat.
Munkaja soran torekszik a kornyezetvédelmi eldirasok betartasara és betartatdsdra, kornyezetbarat termékek
hasznalatara.
A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem. A benne foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek elismerem.
A munkakdr jellegére tekintettel a ténylegesen elvégzendd feladatok kis mértékben eltérhetnek az irasban
foglaltaktol. A munkakori feladatokat a munkaltatdé kozos megegyezéssel megvaltoztathatja, illetéleg sziikség
esetén ) munkakori leirast adhat ki.
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Gyakorlati oktatasvezet6
Munkaltato neve: Erdi Szakképzési Centrum
Munkaltat6 cime: 2030 Erd, Ercsi at 4.
OM azonosito: 203036/008
Munkavégzés helye: Erdi SZC Szazhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium
Munkavégzés cime: 2440 Szazhalombatta Iskola u. 3.

Név:

Munkakori leiras

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely és id6:

Lakcim:

Addazonosito jel:
TAJ szam:

Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasvezet6

Oktatasi azonosito szama:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Kozvetlen felettese:
Beszamoltathat/utasitast adhat:
Heti munkaido:

Munkarend:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A munkavallal6 koteles:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban rendelkezésre allni;

munkajat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elbirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni;

a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani, munkatarsaival
egyittmilkodni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy

az iskola szamitégépes munkaallomasait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden hasznalhatja;

az iskolai haldzatra bejelentkezést kovetéen csak a munkavégzéshez sziikséges adatokat,
dokumentumokat nyithatja meg, t6ltheti le és mentheti el

az Internetet kizardlag munkavégzés céljabol veheti igénybe, kizarolag a munkavégzéshez sziikséges
adatok megszerzéséhez segitséget nyujtd portalokat latogathatja.

A munkavallald - a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak eldzetes hozzajaruldsa nélkill - harmadik személytdl
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kdthet ki.

Gyakorlati oktatasvezet6 feladatai
Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.
Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmiihelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi
jogkdrrel rendelkezik
Koordinalja, adminisztralja a kamaraval a tanuldszerzddések és egytittmiikodési megallapodasok
megkotését
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- Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast

- Feliigyeli az iskolai tanmtihely tevékenységét

- Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

- Irényitja a szakmai program szakképzésre vonatkozé részének elkészitését.

- Irényitja a szakképzés helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Felligyeli a informatika-gépészet és az ligyvitel-kdzgazdasag munkakozdsségek munkajat

- Kozremtkodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi Munkaterv, a tantargyfelosztas és az
orarend elkészitésében

- Szervezi a technikumi tanuldok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a
beiskolazasi munkaban egylittmiikddik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel.

- Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatisban koézremikodé gazdalkodd
szervezetekkel

- Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirol

- Irényitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédé tanuldviszonyhoz kapcsolodo tevékenységeket

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

- Megszervezi a tanulok 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, elvégzi az adminisztracios tevékenységet

- Az iskola partnerlistajat aktualizalja.

- Részt vesz a tanmihely korszerlsitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységekben, ezzel kapcsolatos terveit a tanmithely Fenntartojaval egyezteti és megvalositasukat
szorgalmazza

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

- Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddo adatszolgaltatasrol

- Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

- Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban

- Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja

- Javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére, szakmai és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserékkel,
bemutatd foglalkozasok szervezésével segiti, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban

- Minden honapban szamon kéri a meghatarozott feladatokat, és a tovabbi feladatokat személyre szoloan
meghatarozza.

- A gyakorlati oktatasi helyen ellendrzi a tanuldk egészségiigyi, munkavédelmi koriilményeit.

- A munkavédelmi szemlék altal feltart - a tanulok egészségét és testi épségét veszélyeztetd -
hianyossagok megelézésére - sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Javaslatot tesz a hozzd tartozd oktatok jutalmazasara, Kkitlintetésére, és fegyelmi eljaras
kezdeményezésére. A hozzatartoz6 oktatokat és szakoktatokat szobeli €s irasbeli figyelmeztetésben
részesitheti.

- Gondoskodik egyes, a sziil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok megszervezésérol és
lebonyolitasarol a szakképzés teriiletén, legféképpen a nyilt napokrol.

- Téajékoztatja a szakgimnaziumi, technikumi munkak6zosségekbe sorolt 0j tandrokat az intézményi
szokasokrol, hagyoméanyokrol.

- Koordinalja, adminisztralja a szakképzéshez tartozd és egyéb projektekkel kapcsolatos intézményi
szervezéseket.

- Segiti a szakképzéshez tartoz6 palyaorientacioval, palyavalasztassal kapcsolatos feladatok végzését
(informaciok kozvetitése, az osztalyfénokok munkdjanak segitése).

- Megszervezi a szakmai beiskolazast.

- Megszervezi a tanulok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat.

- Megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat és a palyaalkalmassagi vizsgalatokat.

- Szervezi, koordinalja a szakképzéshez kapcsoldodo programokat (pl. Szakmak éjszakaja)
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- Szervezi a szakmai vizsgakat (a vizsgak anyaganak hozzaférhetdségét, jelentkezések regisztralasat, a
vizsgak elokészitését, a torvényességi feliigyeletet, tdjékoztatds adasat, az eredmények kihirdetését,
regisztralasat).

- Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az SZETV-re, ASZEV-re, valamint a szakképzés teriiletéhez tartozo
egyéb versenyekre valo felkésziilést, a versenyeken vald tanuldi részvételt. Feladata a tehetséggondozas
keretében versenyekre valé Osztonzés, tdjékoztatds, jelentkeztetés, versenyek lebonyolitasa, az
eredményekrdl az ezt koordinalo kolléga tajékoztatasa.

- Ellenérzi a szakképzési munkakozosségek éves Munkatervében megfogalmazott feladatok teljesiilését.

- Munkajardl heti rendszerességgel beszamol az igazgatonak a hetente esedékes, a technikum fejlédését
biztosité munkaértekezleteken.

- Uzemlatogatasokat szervez.

Munkakorhoz kapcsolédo adatszolgaltatas:

- Az intézményi adminisztracids rendszereket sziikség szerint hasznalja: KIR - Kézépfoku beiskolazas.
- Szakmai vizsgak lejelentése, rogzitése.

- Adatot szolgaltat az oktoberi statisztikdhoz.

Az igazgatd megbizasa alapjan elldtja a mentortanarok ezen tevékenysége feletti teljes kort feliigyeletet,
ellenérzést, a gyakornokok mentoralasi tevékenységének iranyitasat.

Munkdja soran torekszik a kornyezetvédelmi eldirasok betartdsdra és betartatdsara, kornyezetbarat termékek
hasznélatara.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem. A benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

A munkakor jellegére tekintettel a ténylegesen elvégzendd feladatok kis mértékben eltérhetnek az irasban
foglaltaktol. A munkakori feladatokat a munkaltatd kozos megegyezéssel megvaltoztathatja, illetdleg sziikség
esetén ) munkakori leirast adhat ki.
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Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetdje

Feladatai:

- a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindlasa, eredményeinek rogzitése, az
informacioaramlés biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.

- irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai munkajat,

- tanév elején, a munkakozosség alakuld értekezlete utan 7 munkanappal az intézmény Szakmai programja és
aktudlis feladatai alapjan Osszeéllitia a munkak6zOsség éves munkatervét, és digitalis ton tovéabbitja az
igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek;

- a tanév végi értékeld értekezlet el6tt 7 munkanappal irdsos beszamolot készit a munkak6zosség munkajarol,
illetve véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére, és a beszamolot digitalis Giton tovabbitja az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek, igy ez
az alapjat tudja képezni az intézmény éves beszamolojanak;

- az igazgatd altal kijelolt id6pontban a munkak6zOsség-vezeté tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeir6l, gondjair6l és tapasztalatairol,

- mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

- tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
igazgatonal;

- az igazgatd megbizasara az oktatoi onértékelésében orat latogat, szakmai ellenérzd, elemz6 és értékelé munkat
végez;

- részt vesz az intézményi alapdokumentumok frissitésében, aktualizalasaban;

- sziikség esetén intézkedési tervet, litemtervet készit;

- képviseli a munkakozosséget allasfoglalasaival az intézmény vezetésége el6tt és az iskolan kivil;

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld id6t
kell biztositani szdmara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell képviselnie;

- ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara
nem kotelezd

- Mint a belsé ellenérzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet az oktastok jutalmazasanak szempontjaira, illetve a
kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakdzosség tagjainak értékelésére.

- Segitséget kell nyGjtania a vezetdség és az O0sztalyfonokok szdmara az altalanos pedagdgiai munka
szervezésében, a felmeriilé problémak megoldasaban, a munka koordinalasaban.

- Képviseli a munkak6zosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, szakképzési centrum és
orszagos szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Ugy tervezi, szervezi, ellenérzi, értékeli a munkat, illetve ugy hasznalja ki a lehetéségeket, hogy az éves terv
minél teljesebben megvaldsuljon.

- Segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellenérzi azokat, a tapasztaltakrol
tajékoztatja a nevelési-oktatasi igazgatohelyettest.

- Egyiittmiikodik az ifjusagvédelmi feleléssel és a védéndvel a tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének,
érdeklodési korének, egyéni adottsagainak képességeinek feltarasaban, részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Elvégzi a neveltségi szint mérését, értékeli, feladatokat hataroz meg, melyekrdl tajékoztatja az igazgatot és a
munkak6z0sség tagjait.

- Képviseli a munkak6zosség érdekeit (pl. osztalyfonokok kivalasztasa).

- A nevelési-oktatasi igazgatdhelyettessel egyiitt ellendrzi az 0sztalyfonokok munkéjanak eredményességét.

- Figyelemmel kiséri a munkak6zosségre vonatkozd palyazatokat, és tajékoztatja a munkak6zosség tagjait,
nyomon koveti a palyazas menetét, részt vesz a palyazatok megirasaban és lebonyolitdsaban.

- Rendszeres onképzéssel, tovabbképzésen valo részvétellel biztositja pedagdgiai elméleti fejlodését és ezzel
példat mutat. A modszertani megtjulas sziikségességét nyiltan vallalja, és arra batoritja a munkakdzdsségében
tanito kollégakat.

- Folyamatosan megismeri a munkakoréhez és megbizasahoz kapcsolodo oktatasi dokumentumokat.

- Latogatja és értekeli az 0sztalyfonoki orakat.

- A kiils6 mérésekben tamogatdan vesz részt, megfeleld hangulatot teremt a kollégak korében, az eredmények
alapjan megerositi, vagy korrigalja a kozds munkat.
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- Tamogatja kollégait abban, hogy szakteriiletiikon tajékozodjanak a tanuldik tovabbtanulasahoz sziikséges
kovetelményekrdl és ennek megfelelden készitsék fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tajékoztatdst adjanak az
esélyekrol.

- Részt vesz a fogaddorak és a sziildi értekezletek szervezésében. Segitséget ad abban, hogy kollégai a sziil6k
érdeklodését megfelelden kielégitsék, gondoskodjanak a nyilvanossagrol (nyilt 6rak, médszerek, osztdlyozas,
értékelés szempontjai, dolgozatok, szakkordk, stb.).

- Szervezi az igazgatoi osztalyfénoki orakat.

- Segitséget nyljt a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek a kozOsségi szolgalat megszervezésében és
adminisztralasaban.

- Munkakozosségével szerepet vallal az iskolai hagyomanyok megteremtésében, megérzésében. Egyiittmitkodik
a diakonkormanyzatot vezeté oktatoval.

Iranyitasaval a munkakozosségben végzett tevékenységen keresztiil kollégai hatassal vannak az iskola
nevel6-oktaté munkajanak eredményességére, s ezt a felelosséget tudatosan felvallalja, igy — egységességre
torekedve a tobbi munkakozosséggel — felelosséggel ad tandcsot, mond véleményt, intézkedik
hataskorében sajat szakteriiletén.
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Szaktargyi munkakozosség-vezetok

A munkakozosség-vezeto feladata:

- a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

- irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat,

- tanév elején, a munkakozosség alakuld értekezlete utan 7 munkanappal az intézmény Szakmai Programja és aktudlis
feladatai alapjan osszeallitja a munkakozosség éves Munkatervét, és digitalis Uton tovabbitja az intézményvezetonek;

- a tanév végi értékeld értekezlet eltt 7 munkanappal irdsos Beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol, illetve
véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére, és a Beszamolot digitalis uton tovabbitja az intézményvezetdnek, igy az alapjat tudja képezni az
intézmény éves Beszamolodjanak;

- az intézményvezetd altal kijelolt idépontban a munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében beszdmol a munkak6zosségben
folyé munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairdl;

- mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

- tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az
intézményvezetonél,

- részt vesz az intézmény mindségfejlesztési munkajaban: orat latogat, szakmai ellenérzd, elemzd és értékelé munkat
végez;

- részt vesz az intézményi alapdokumentumok frissitésében, aktualizalasaban;

- sziikség esetén intézkedési tervet, litemtervet készit;

- képviseli a munkakozosséget allasfoglalasaival az intézmény vezetOsége elbtt és az iskolan kiviil;

- allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld id6t kell
biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie;

- ha a munkak6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tdjékozodni a
munkak6zosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szdmara nem
kotelezo.

- A munkakdzosség tagjaival javaslatot tesz, majd véleményezi a tantargyfelosztast, az oktatdk kiilon megbizasainak
elosztasat.

- Mint a belsé ellendérzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet az oktatok jutalmazdsianak szempontjaira, illetve a
kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozosség tagjainak értékelésére.

- Segitséget kell nyujtania a vezetOség és a szaktargyat tanitd oktatok szamara az adott munkakozosség szakmai és
altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a felmeriildé problémak megoldasdban, a szakmai munka
koordinalasaban.

- Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, tankertileti és orszagos szinten), és az
ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Ugy tervezi, szervezi, ellenérzi, értékeli a munkat, illetve ugy hasznalja ki a lehetéségeket, hogy munkakdzossége
éves terve minél teljesebben megvaldsuljon.

- Folyamatosan segitséget nydjt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi azokat, a
tapasztaltakrol tajékoztatja a felettes intézményvezet6-helyettest.

- Képviseli a munkak6zosségébe tartozd szaktargyak tanitasanak érdekeit (szaktanar kivalasztasa, szakmai
anyagsziikséglet, tantargyfelosztas, stb.).

- Felel6s a tankdnyvek és taneszkdzok rendeléséért.

- Munkako6zosségén beliil koordinalja a belsé tuddsmegosztast

- A felettes igazgatohelyettesével egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulds folyamatanak eredményességét.

- A tehetséggondozast illetve felzarkoztatast koordinalod oktatd iranymutatasa szerint megszervezi a munkakdzosségbe
tartozo oktatokkal a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast

- Szervezi a tanulok belso és kiilso szaktargyi versenyeit, regisztralja az elért eredményeket.

- Rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzésen valo részvétellel biztositja a modszertani, pedagdgiai elméleti fejlodést és
ezzel példat mutat. T4jékozodik a korszerli pedagogiai, illetve a miveltségteriiletéhez kapcsolodé modszerekrdl és
tajékoztatja kollégait. A modszertani meglijulas sziikségességét nyiltan vallalja, és arra batoritja a munkakozosségében
tanito kollégakat.

- Folyamatosan megismeri a munkakoréhez és megbizdsadhoz kapcsolddo oktatasi dokumentumokat.

- Evente egyszer meglatogatja munkatarsai tanitasi orait, foglalkozésait, és érdemi véleményt mond a tapasztalatairol.

- A bels6 mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a kovetkeztetések levonasat vezeti.
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- A kiils6 mérésekben tamogatdan vesz részt, az eredmények alapjan megerésiti, vagy korrigalja a k6z6s munkat.

- Gondoskodik a munkak6zdsségben sziiletd jo gyakorlatok ismertetésérol, atadasarol.

- Bétoritja a kollégakat az egymastol vald tanulés gyakorlatanak kialakitasara példaul hospitalasok altal.

- Osztonzi kollégait arra, hogy kialakitsak tanitvanyaikban a szaktirgyakhoz kapcsol6dd irodalom és az internetes
informaciogytijtés felhasznalasi igényét s modszereit, a tanuldkat gylijtdmunkara, kutatdsra 0Osztondzzék, az
eredményeket bemutassak az iskolai kozosségnek, a szaktargyakhoz kapcsolodo jelentds helyszineket megismertessék,
a lehetdséghez mérten meglatogassak (muzeumok, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.).

- Tamogatja kollégait abban, hogy tajékozodjanak szakteriiletiikon a tanuloik tovabbtanuldsdhoz sziikséges
kovetelményekrél és ennek megfelelden készitsék fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tajékoztatast adjanak az esélyekrol.
- Elfogadtatja kollégaival és szamon kéri kollégaitol, hogy bizonyos nevelési-oktatasi feladatokat a szaktol fiiggetleniil
is el kell latniuk, és ennek megfelelden kell cselekedniiik (pl. kommunikaciora nevelés, helyesiras javitas, logikus
gondolkodasra 6sztonzés, egészséges ¢letmodra nevelés, stb.).

- Tudatositja kollégaiban, hogy megismerve szaktargyak tanitasi elézményeit, tudatosan épitsenek az el6z6 iskolafokra,
szakaszra, a tanulok elézetes tudasara..

- Munkako6zdsségével szerepet vallal az iskolai hagyomanyok megteremtésében, megdrzésében.

- A tantargykoziség, jelenségalapusag, aktiv tanulds lehetségeit megragadja, abban tdmogatja kollégait (pl. tematikus
kiallitas, tematikus napok, projekttanitas, vetélkeddk, haziversenyek, palyazatok)

- Iranyitasaval a munkakozosségben végzett tevékenységen keresztiil kollégai hatdssal vannak az iskola neveld-oktatd
munkajanak eredményességére, s ezt a felelGsséget tudatosan felvallalja, igy — egységességre torekedve a tobbi
munkakdzdsséggel — felelsséggel ad tanacsot, mond véleményt, intézkedik hataskdrében sajat szakteriiletén.
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Osztalyfonok

Az osztalyfénokot a foigazgato bizza meg a kancellar egyetértése mellett, a megbizas a tanév végéig szol.

Munkadjat a szakképzéssel dsszefliggd jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzatai alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje. A gyermekek nevelésében, oktatdsaban a lelkiismereti szabadsag tiszteletben
tartasa vezérli, a kiillonbozo vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elvét koveti.

A munkakori leirasban foglaltakon tul az osztalyfonokkel kapcsolatban az alabbiakban részletezett elvarasokat
fogalmazza meg a munkaltat6i jogkdr gyakorldja.

Az osztalyfonok feladata

Az osztalykozosség élén, mint oktatd vezetd az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje javaslatat figyelembe véve
az igazgato bizza meg.

A tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfonok - az osztalyban tanitdé oktatok
véleményének kikérésével - végzi.

A szaktanarok altal az érdemjegyekrdl a tanul6 és a kiskort tanulé sziiléje rendszeresen értesitést kap a KRETA napléon
keresztlil. Az egyes tanuldk év végi osztalyzatat az oktatotestlilet osztalyozo értekezleten attekinti, és az oktatd, az
osztalyfonok, gyakorlati képzés szervezdje altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba
1épésérol.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd
nyilvantartast. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok és az
altala felkért két dsszeolvaso-oktatod felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A munkakér célja
Az osztalyt és annak tanuldit érint6 iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok Osszefogasa a tanulok
személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozdsségi életének szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

- Munkéjat az iskola Szakmai programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkakozosség
munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onalloésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

- Nevelémunkgjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanment, amiben rdgziti az osztalyfénoki orak
témajat, ennek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki munkakdzosség hatarozza meg. Ebben rogziti a
tanulok személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre
tervezett kdzos tevékenységet (pl.tanulmanyi kirandulasok, egyéb programok stb).

- Személyiség- és kdzosségfejleszté munkaja soran az iskola Szakmai programjaban preferalt alapértékek elfogadtatasa
érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Félévenként elemzi az osztaly eldémenetelérdl szo616 statisztikai adatokat.

- Osztalyardl az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan reflektiv helyzetelemz6 beszamolot
készit, melyben véleményezi osztalyfonoki munkaja eredményességét, célokat tiiz ki a fejlesztés alapjaul. Beszamoldjat
digitalis uton tovabbitja az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdjének, igy az alapjat tudja képezni a munkako6zosség, s
végiil az intézmény éves beszamolojanak.

- Folyamatosan koveti a koz0sségi szolgalat végzését. Félévente Osszesito statisztikat készit.

- Egytittmiikddik az osztalyban tanité oktatokkal.

- Sziikség szerint latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett oktatokkal megbeszéli.

- Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas oktatokat tanacskozasra hivja
0Ossze (esetmegbeszéElés).

- Az osztalyozo oktatoi testiileti értekezleteken ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.

- Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran
alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.
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- A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfénoki orakat tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban adodo
szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az
osztalyfonoki orakon folyd irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasadgra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az 6nmilvelés igényére, a testi-lelki
egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo
nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikdban keriild
egyéb kérdéseket az iskola Szakmai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

- Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidos
foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultura és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze
benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti érdeklddést,
az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

- Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

- Segiti és 0sztonzi a tanulok felsdoktatasban vald tovabbtanuldsat, megismerteti ket mind palyavalasztasi, mind
tovabbtanulasi lehetoségeikkel.

- Az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzésére 6sztonzi diakjait.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egylittmikodik a sziilokkel.

- Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkak6zosség megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az osztaly érdekeit a
oktatoi testiilet elott.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza a Hazirendben rogzitett dicséret ¢s elmarasztalas formait.

- Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagi tagjaival, illetve az iskolai didkbizottsagot vezetd oktatoval.

- Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az elektronikus osztalynaplo
szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért. Az osztilyozasi naplot ellendrzi; a
naplovezetésben talalhatd hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban tanitd tanarok, illetve sziikség esetén az
iskolavezetés figyelmét.

- A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében gondoskodik szamukra a
szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

- Ismeri a tanuldk képességét, kérésre pedagogiai jellemzést, illetve kornyezettanulmanyt készit.

- Jelzi az nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek, osztalyfonoki munkakozosség-vezetjének, az ifjisagvédelmi
felelosnek, esetlegesen a védonének, amennyiben a gyermek testi, lelki vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd
koriilményekrdl tudomast szerez, (pl. alkohol, csavargas, éheztetés, bantalmazas) amely a csalad, vagy a kornyezete
részérol éri.

- Segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatanak megszervezését.

- Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztikak elkészitéséhez.

- Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év6 rendeletek utasitasai szerint jar el.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.

- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

- Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelosséggel intézkedik, majd jelenti feletteseinek.

- Javaslatot tehet a tanul6i jutalmak odaitélésére.

- Véleményezheti az osztalyban tanité oktatok kivalasztasat.

- Szervezheti, koordinéalhatja és iranyithatja az osztalyban folyé pedagdgiai és neveldémunkat.
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Oktato
A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A munkavallal6 koteles:

o a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;

o munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban rendelkezésre allni;

o munkdjat személyesen, szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eldirasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni;

a munkakorének ellatdsadhoz sziikséges bizalomnak megfeleldé magatartast tanusitani, munkatarsaival
egyuttmiikodni.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy
e az iskola szamitogépes munkaallomasait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
hasznalhatja;
e az iskolai halozatra bejelentkezést kovetden csak a munkavégzéshez sziikséges adatokat, dokumentumokat
nyithatja meg, toltheti le és mentheti el;
e az Internetet kizarélag munkavégzés céljabol veheti igénybe, kizardlag a munkavégzéshez sziikséges adatok
megszerzéséhez segitséget nyujtd portalokat latogathatja.
A munkavallal6 - a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elézetes hozzajarulasa nélkiil - harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem koéthet ki.

Az oktat6 altalanos jogkore és felel6ssége Szkt. szerint.

A szakképz6 intézmény oktatoi

(1) Szakképz6 intézményben a szakképzésialapfeladat-ellatast oktatok végzik.

(2) Az oktatd a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel Osszefliggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil.

(3) Az allami szakképz6 intézmény oktatoja az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a Nemzeti Pedagogus Kar tagja.

(5) Az oktat6 pedagdgusigazolvanyra jogosult.

Az oktat6 jogosult:

Az oktat6 jogai

Az oktatdt feladatanak ellatasaval dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
nevelbi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

2. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a
tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit megvalassza,

3. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan - a szakmai
munkako6zosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a
szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalod pedagogiai szakmai eszkozoket,

4. hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciodkhoz,

5. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak és a szakmai képzés képzési
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,
6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

7. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

8. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket, digitalis
tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

9. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

50. § [Az oktatd tovabbképzése és elomeneteli rendszere]
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(1) Az oktatd négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyl oktatasban oktatott tantargy
oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kdrnyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd
annak az oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.
(2) Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a szakképzd intézményre az
alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.
Elfogadja a szakmai program és annak modositasat.
Elfogadja a szakképzési intézmény éves munkaterveét.
Elfogadja a szakképzési intézmény munkajarol szolo atfogo elemzéseket, értékeléseket, beszamolodkat.
Elfogadja az intézmény hazirendjét, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.
Részt vegyen és véleményt formaljon a tanulok fegyelmi tigyében.
Részt vegyen a tanulok osztalyozo vizsgéjan.
Részt vegyen az igazgatoi és igazgatohelyettesi palyazathoz készitett vezetéi programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasaban.
Az oktato felel6s:
Az oktato kotelességei
(1) Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld, illetve képzésben részt vevd kiskori személy esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
(2) Az (1) bekezdéssel Gsszefiiggésben az oktato kotelessége, hogy
1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,
2. a tanuldkat, a kiskorti tanuld torvényes képviseljét, illetve a képzésben részt vevd személyeket az 6ket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskori tanuld
jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
3. a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,
4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
nyujtsa,
5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,
6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
50. § [Az oktato tovabbképzése és elémeneteli rendszere]
(1) Az oktato négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy
oktatdjanak tovabbképzését elsGsorban vallalati kérnyezetben vagy képzOkozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd
annak az oktatonak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.
(2) Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az
alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.
Az oktato felel:

® A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért.

® A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért és a tanorai rend fenntartasaért.

® Az adminisztracidé pontos, litemterv szerinti végzéséért (naplok, ellendrzé konyvek, torzslapok, felszolitasok,
félévi év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok, felmérések javitasa).
Tantargyi kdvetelményeinek a tanév elején didkjaival, és az érdeklddd sziilékkel ismertetéséért.
A témazar6 dolgozatok legkés6bb a megirast megeldz6 o6ran (dupla 6rak esetén korabbi napon) bejelentéséért.
Az irasbeli dolgozatoknak a megirdstdl szamitott két tanitasi héten beliili érdemjeggyel torténd értékeléséért.
A tanuloi értékelésnek a Szakmai Programban foglaltak szerinti végzéséért. (Kiemelten figyelnie kell arra,
hogy a tanul6 részére egy félévben legalabb a tantargy heti 6raszamaval megegyez6 szamu — a heti egy ordban
oktatott tantargy esetén legalabb két - érdemjegy megszerzésére biztositson lehetdséget.)
Az éves tanmenet elkészitéséért.
Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaval igazolt atvételéért.
Az atvett — az oktatast segitd - eszkdzokért.
A személyi adataiban, valamint a személyével Osszefliggd adatokban - amelyek valamely juttatast
eredményezhetnek szamara pl. gyermek sziiletése - torténd valtozas harom munkanapon beliili bejelentéséért.
A titoktartasért.
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Az oktaté feladatai:

- ismeri az Erdi SZC Szézhalombattai Széchenyi Istvan Technikum és Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat,
szakmai programjat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban latja el;

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat ellatja:

- részt vesz az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken, amelyek
oktatasi id6ben zajlanak és azokon oktatok részvétele sziikséges;

- részt vesz az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten, esetmegbeszélésen);

- részt vesz a szilldi értekezleteken és sziildi fogadodrakon;

- a gyengén all6 tanulok sziileit a félév vége elbtti €s az év vége elotti fogadoorak eldtt legalabb egy héttel értesiti;

- munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatait hataridére elvégzi.

Az oktato egy adott osztaly és szaktargy tanitisara, a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy tanitisaval kapcsolatos
feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

- munkajat tervszeriien végzi, a tananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmeneteket készit az adott tanévre és
csoportokra aktualizalva (ezt elektronikus formaban az iskola halézatanak megfeleld helyén elhelyezi), tanmenete
alapjan dolgozik;

- a szaktargy pozitiv attittidjét kialakitja;

- a hazi feladatokat rendszeres ellendrzi, javitja, értékeli;

- év elején ismerteti didkjaival a tovabbhaladas feltételeit, a szamonkérés, értékelés alapelveit;

- a témazard dolgozatok javitasat maximum két héten beliil elvégzi, a tanuld hianyzasa esetén modot kell talalnia az
ismeretanyag potlasara, az érdemjegy sikeres javitas utani modositasara, az elmaradt témazar6 dolgozat megiratasara;

- torekszik a tanulok egyenletes terhelésére;

- elvégzi a vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat;

- informalja a tanuldkat a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

- a sziiloket folyamatosan tajékoztatja a tanuldok tanulmanyi elémenetelérél,

- év végi reflektiv beszamoldt készit az osztalyokban/csoportokban végzett munkajarol, a tapasztaltaknak megfelel
célokat kitlizi;

- tajékoztatja az osztalyfonokot és mas szaktanarokat a tanérdkon felmeriilé olyan problémakrol, amelynek
megoldasaban segitséget igényel;

- tanitasi orakat kdteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni;

- az elso tanitasi oraja elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a tanitasi orakra a jelzocsengetéskor el
kell indulnia;

- a tantermeket a tanitasi 6rak végén bezarja, és a kulcsot a tanariban elhelyezi;

- az adott teremben utolsé orat tartdé oktatonak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegytijtését, stb.);

- a szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas, az iskolai kornyezet
tisztasaganak megdrzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa;

- hianyzasat lehetéleg a megel6z6 napon, de legkésGbb aznap reggel Y2 8-ig jelenti.

Az igazgatdé megbizasa alapjan ellatja a mentortanarok ezen tevékenysége feletti teljes korti feliigyeletet,
ellendrzést, a gyakornokok mentoralasi tevékenységének iranyitasat.
Munkaja soran torekszik a kornyezetvédelmi eldirasok betartasara és betartatasara, kornyezetbarat termékek
hasznalatara.
A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, tudomasul vettem. A benne foglaltakat magamra nézve kdteleznek
elismerem.
A munkakor jellegére tekintettel a ténylegesen elvégzendd feladatok kis mértékben eltérhetnek az irasban foglaltaktol.
A munkakéri feladatokat a munkaltatdé kdzos megegyezéssel megvaltoztathatja, illetdleg sziikség esetén 1j munkakori
leirast adhat ki.
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Konyvtarostanar

Az oktato kotelességei és jogai

Az iskolai, kdnyvtarostanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa
mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitisa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka),
iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba az oktatdi munkakorrel Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara
szolgal.

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai
végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaéja soran egyiittmiikodik a sziildkkel és az oktatokkal a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Egyiittmiikodés a kollégakkal

- Munkéjanak meghatarozdja az, hogy a konyvtar eldsegiti a tanulok 6nképzését és a nevel 6k tovabbképzését.

- Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetdkkel egyeztetve gylijti: a tantervek altal eldirt kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokat, a szaktanarok altal ajanlott konyveket, azokat a pedagogiai-szakmai konyveket, folyoiratokat, amelyek
a nevelés-oktatas, felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznalhatoak, a szabadidd tartalmas kit6ltését szolgalo
szépirodalmi kiadvanyokat.

Részletes szakmai feladatok

- Kozremiikddik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében és feliilvizsgalataban —
pl.: A kdnyvtar miikddési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-e, azaz:

- a konyvtarhelyiség megfelelé-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad polcrendszerben
megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, 6sszetétele megfelel6-e, igazodik-e az iskola altal ellatando feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a kdnyvtari dokumentumokrol a lel6helynyilvantartas,

- a konyvtar mtikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymasold, nyomtato,
konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a kdnyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a tanulok,
illetve az oktatok részére.

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

- Az igazgatdé szamara Osszeallitia a konyvtari alloméany fejlesztésére vonatkozd elképzeléseket, melynek soran
figyelembe veszi: az oktatas soran jelentkez6 igényeket, a tanulok jelzéseit, az oktatok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozéasarodl, rendezésérdl.

- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrodl, részletes informacioét nyujt az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol.

- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit a kdnyvtar
miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- Ellatja a kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezo konyvtarhasznalok
esetében is.

- Végzi a kdnyvtari dokumentumok koélesonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.: - szamitdogépes informacids
szolgéltatés, - dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

A konyvtar miikédésével kapcsolatos feladatok
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- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzével kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodo
tanulokat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasdterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszkdzdk (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapesolatos nyilvantartasi
feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kdlesonzoket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztisa esetén javasolja a kar megtéritését az igazgato
szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklédék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az SZMSZ-t, a Szakmai
programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a Kkartéritési igény
érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Kapcsolattartas

- Kapcsolatot tart fenn: mas iskolai konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A Szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Szakmai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja
a oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- Eves beszamolot készit a konyvtar munkajarol.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladatai:
- Segiti és 0sszefoglalja az intézmény oktatdinak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.
- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja
az oktatoi testiilet tagjainak a figyelmét.
- Az illetékes jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a
halmozottan hatranyos helyzett, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.
- Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 €és a problémakezeld gyermek- és ifjisagvédelmi munkat az
intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, és magatartas zavaros tanuldinal.
- El6segiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld- gondozo tevékenységben
segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.
- Megszervezi — az oktatok bevonasaval — a raszoruld fiatal tanulmanyi teljesitményét javitd felzarkoztato, és
tehetséggondozo foglalkozasokat, a tandran kiviili szabadidés foglalkozasok latogatasat.
- A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokkal
kapcsolatos feladatai a kdvetkezdkre terjednek ki:
o Azilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanuldk feltarasa, nyilvantartésa.
o Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.
o A gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgdlat, hatésag részére tajékoztatast nyljt az osztalyfénok
segitségével.
o Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.
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o Sziikség esetén védoé-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban.

- Prevenciods foglalkozasokat, palyaorientacios projektnapot szervez.

- Nyilvantartja a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkat.

- Minden tanév elején elkésziti az iskola gyermekvédelmi munkatervét.

- Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 0sszes tanulokkal kapcsolatos irataba, nyilvantartasaba.

- A tudomdsara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemil informacidt csak a
munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

- A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja az oktatok elé.

- Munkajarél minden évvégén irasban osszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a oktatoi testiilettel.

- Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl
rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

- Elvégzi az intézmény ifjusagvédelemmel kapcsolatos és a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkra vonatkozo
adatszolgaltatasi kotelezettségét.

- Fogadoorat tart. Ennek idopontjat és elérhetdségét az iskola honlapjan és a portanal nyilvanossa teszi.

Iskolapszicholégus
Az iskolapszichologus feladatai:
o a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,
o az oktatoval a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio,
o rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagodgiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholdégus koordinatoraval,
o sziikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
o szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
o a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa,
o pszichologusi vélemény készitése,
o szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

@)
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Iskolatitkar I.

- Kapcsolatot tart a Centrum munkatarsaival.

- Az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi az iratkezelést.

- Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasarol.

- Az intézményhez érkez6 kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl iktatasi
igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

- Fogadja az intézményhez érkez6 telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon koveti az elektronikus
levelezést.

- Fogadja a vendégeket.

- Az igazgat0, az igazgatohelyettesek kérésére elkésziti az intézmény mitkodésével kapcsolatos dokumentumokat.

- Részt vesz a kovetkez6 évi koltségvetés elokészitésében.

- Segit az egyiittmikodési megallapodasokkal kapcsolatos feladatokban.

- Részt vesz a kozponti felvételi, illetve a beiratkozas szervezésében, és bonyolitasaban.

- Vezeti a taniigyi elektronikus nyilvantartasokat (KIR, SZIR).

- Adatot szolgaltat és kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

- A tanulok felvételét, atjelentkezését intézi, és nyilvantartja a szakmai igazgatdhelyettes Gitmutatasa szerint.

- A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, lizenetkdzvetités, fénymasolas, rovidebb terjedelmti gépelés) teljesiti. A
kérések idobeli teljesitésének sorrendjét 6nalldan hatarozza meg.

- Nyilvantartja az intézményhez érkezé hataridGs kéréseket. Figyelmezteti a felel6soket (az igazgatdt is) a hataridd
kozeledtére.

- Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

- Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket, anyagokat beszerezteti,
gondoskodik azok tarolasarol, megfeleld felhasznalasarol.

- Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos dsszes teendot.

- Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol €s a kapcsoldodo adatszolgaltatasrol

- Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazoldsokat, a csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.
- Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, pancélszekrényeinek, valamint az irattar rendjéért, az irattari jegyzékek
készitéséért, az irattari anyag selejtezéséért, az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitéséért.

- Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelelé mitkodéséért, azok id6szakos karbantartasardl gondoskodik.

- Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.

0j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol. A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegz6 biztonsagos
Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzOhasznalatért.

- Kezeli a hazi pénztart.

-Vezeti a beirasi naplokat.

- Végzi az intézmény iktatasat, kezeli a Poszeidon iktatorendszert.
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Iskolatitkar II.

- Napi kapcsolatot tart az Erdi SZC munkatarsaival.

- Tanév elején elkésziti az oktatok elrendeléseit az intézményvezetd utasitasai szerint.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast és tovabbitja az ESZC dolgozoinak.

-Egyeztetve az intézményvezetdvel, elokésziti a technikai dolgozdk szabadsagolasi tervét.

- Személyre sz6loan kiadja a kifizetésekkel kapcsolatos bizonylatokat.

- Figyelemmel kiséri a feladataihoz kapcsolddo jogszabalyvaltozasokat.

- A koltségvetés tervezésénél €s egyéb statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat 1étszamokrol, szabadsagolasokrol.
- Naponta elviszi és elhozza a postai kiildeményeket.

- Segit a felvételinél, illetve a beiratkozasnal.

- Nyilvantartas vezet a foglalkozas egészségiiggyel kapcsolatban.

crer

sy

- Kiosztja és begylijti a dolgozdi nyilatkozatokat.

- Kiosztja és dsszegylijti a dolgozok munkaidd-nyilvantartasat.

- A technikai munkatarsak jelenléti iveinek havonta torténé megnézése, szabadsag kiirassal, taippénzzel egyeztetése.
- Segiti a KRETA taniigy-igazgatasi rendszerének aktualizalasat.

- Segiti a SZIR személyiigyi nyilvantartas aktualizalasat.

- Elkésziti az oktatok hianyzasa esetén a napi helyettesitést.

- Elkésziti az allando6 és a rendhagyo ebédelési rendeket.
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Gazdasagi iigyintézo

- Nyomon koveti, ellendrzi, jelenti a valtozo béreket.

- T4jékoztatja a dolgozokat a nyugdijazasaval kapcsolatos teenddkrol.

- Figyelemmel kiséri a feladataihoz kapcsolddo jogszabalyvaltozasokat.

- Egyiittmiikddik az intézményvezetdvel a felujitas és karbantartas szervezésében.

- Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti azokat a szamlan szerepld adatokkal.

- Ellendrzi és vezeti a leltari nyilvantartast, javaslatot tesz a leselejtezendd targyakra, berendezésekre, elokésziti és
végrehajtja a selejtezés folyamatat.

- Ellenérzi és vezeti az oktatok gyakorlati éveit, szakképzettségét, munkakdrét, besorolast, végzettségét.

- A gazdasagi targyu leveleket, szamlak (sziikség esetén az érintett intézményvezetdvel, oktatokkal konzultalva)
értelmezése, valaszlevelek irdsa, szamlak teljesités igazolasanak, fénymasolatok elkészitésének rendezése,
alafrattatasa, és az eredeti példanyoknak az Erdi SZC-be postazashoz boritékba rendezése.

- Sziikség szerint kommunikalas az Erdi SZC munkatérsaival, intézményi szinten a KIRA rendszer ellenérzése.

- A Kki- és belép6 dolgozokkal kapcsolatos adminisztrativ tennivalok elvégzése, az ehhez sziikséges iratok a
belépotdl, kilépdtdl vald begylijtése, az aktudlis kinevezések, megsziintetk, atsorolasok, értesitok elkészitése,
alairas utan az Erdi SZC felé tovabbitisa. A sziikséges iratok tovabbitisa a dolgozotol, a keletkezett iratok,
fénymasolasa (pecsételés, alairatas) négy példanyban.

- GYES, GYED, tartos beteg, egyéb jogi allomany figyelése, sziikség szerint id6szerii aktualis iratok bekérése,
tovabbitasa.

- GYES-r6l visszatérok szabadsag elszamolasanak tablazatba irdsa, megallapitva a jogviszony helyreallitas
napjatol kiadhato szabadsag napok szamat.

- Személyi- és munkaiigyi nyilvantartas naprakész vezetése az intézményi 1étszamrol, statuszfelhasznalasrol,
bérekr8l, ESZC statusztablazat.

- Munkaltatéi igazolasok kérése a fenntart6tol, kiadasa a dolgozoé részére.

- A bérjegyzék havonta torténd egyeztetése, potlékok, tappénz, szabadsag, atsorolt Uj bér, ki-be 1épok, egyéb eseti
valtozasok kdvetése.

- A megbizott 6raadokkal kapcsolatos iratok elkészitése, az alairas utan az ESZC felé tovabbitasa, ehhez adatok
gyljtése, az intézményvezetd-helyettessel egyeztetés, az ligyiraton az alairasrél gondoskodas.

- Havonta az oradij teljesitésigazolasok elkészitése tovabbitasa az ESZC felé.

- Erettségi, szakmai vizsgik alkalmaval az intézményvezetd-helyettes sszesitése alapjan a dijazasok kifizetéséhez
sziikséges iratok elkészitésérél valdo gondoskodds a Fenntartd nyomtatvanycsomagja alapjan (megbizasi
szerz6dések, megallapodasok megirasa, Gsszesitése), és ezek tovabbitasa az ESZC felé szamfejtésre.

- Jubileumi jutalmasok nyilvantartisa, aktualisan kifizetendé jubileumi jutalmak tiigyiratanak megirasa és
tovabbitasa az ESZC szamfejtének.

- NAV SZIJA bevallassal kapcsolatos iratok (15M30 igazolas), bizonylatok kinyomtatasa az ESZC altal kiildott
allomanyokbol, a dolgozoknak atadasa, nyilatkoztatasok, a dolgozéi 1 % jegyzék és az ehhez tartozo boritékok
NAV-ba vitele.

- Szerzdés nyilvantartas vezetése, sziikség szerint egyeztetés az ESZC-vel.

- Tanulmanyi szerzédések nyilvantartas vezetése, egyeztetés az intézményvezetdvel.

- A koziizemi szamldk adatainak analitikus nyilvantartasanak vezetése, mérd ora allasok havi leolvasasa
egyeztetése a szamlakkal, mér6 ora cserék kovetése.

- Feladata a dolgozok uti (munkaba jarés, kikiildetés) és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatésa.

- Személyi nyilvantarto leltar vezetése.

- A kért eszkdzok beszedése javitasra az intézményvezetd engedélye alapjan, az eszkdz visszaérkezés nyomon
kovetése, a kiviteli engedélyek lefiizetése a portanaploban (kivétel a szamitastechnikai eszkozok, ezeket e
tekintetben a rendszergazda kezeli).

- Az eszkozok jotallasi jegyének leflizése.

- Leltarozas, selejtezés alkalmaval a sziikséges iigyiratok elkészitése, az intézményvezetd altal megbizott leltarozas
vezetdje egyiittmiikddésével.

- Elokésziti, kiosztja, frissiti a teremleltar iveket és az 6sszesitd tablakat évente egyszer.

- A Kkoltségvetés tervezésénél az ESZC és az intézményvezetd irAnymutatisaval, adatok gyiijtése, tablazatok
kitoltése a személyi- és illetmény analitikus nyilvantartasokbol és a sziikséges feladatmutatok felhasznalasaval,
valamint altalanos intézményi adatokkal.

- Az ESZC referenseinek és az intézményvezetd illetve az intézményvezets-helyettesek kéréseinek teljesitése.
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- A tappénzzel kapcsolatos tigyintézés, tovabbitas az Erdi SZC felé.

- A foglalkozas-egészségiigyi szerz6dés nyomon kovetése.

- Egyéb szerz6dések kovetése, aktualizalasa.

- Bejovo és kimend szamlak nyilvantartasa.

- Kiallitja és tovabbitja a terembérleti szamlakat

Munkakori kdtelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

- munkakdre bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kell
kezelnie.

- munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el;

- személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki;

- bizalmasan kezeli a dolgozok és a didkok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott beszélgetések
témait;

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol.
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Rendszergazda

- Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa (ISZ), melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehet6ségek ismeretében, j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, az
informatika-gépész munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

- Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az el6forduld
hibak felderitése érdekében.

- A gépterem, géppark feliigyelete, mitkkodtetése.

- Diék, Tanari, Titkarsag, Gazdasagi irodai szamitogépek karbantartasa (200 gép)

- Iskolai notebook szamitogépek karbantartasa (40db)

- Meghibasodott géptermi szamitogépek szoftveres javitasa, Gjratelepitése

- Meghibasodott géptermi szamitégépek hardveres diagnosztizalasa

- Elhasznalddott billentylizetek, egerek cseréje

- Nyomtatok, Szkennerek, Projektorok bedllitasa, iizemeltetése, nyomtato tonerek cseréje

- Bels6 halozat izemeltetése tantermeken beliil

- Szamitdgéptermek és Szerver kdzotti haldzat karbantartasa

- Arajanlatok bekérése beszerzésekhez

- Palyazati arajanlatok elbiralasa

- Az esetlegesen felmertild hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

- Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitisara. Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl és sajat javitasi feladatairol
munkanaplot vezet

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek €s tartozékaiknak zavartalan miikddését. Ennek érdekében a
teremben illetéktelen személy nem tartdozkodhat.

- Nyilvantartja, kezeli a szamitastechnikai eszk6zoket (beleértve a projektorokat).

- Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis
idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérol.

- Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban osztalyfénokoknek,
szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

- Biztositja, el6segiti a kiadott szamitastechnikai eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

- Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjan, illetve 01j eszk6zok, gépek beilizemelésénél kezelési
utmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, 4jbol kiadja.

- Biztositja az szamitastechnikai eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

- Segiti az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

- Legalabb 2 nappal elobb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az Osszetettebb eszkdzok
kezelésében.

- Az iskolavezetésnek szeptember 15-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.

- Javaslatot tesz a selejtezésre. Az oktatok, munkakozosség-vezetok bevondsaval elGterjesztést készit a
kovetkez0 évi beszerzésekhez.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

2. Kotelességei

- Leltart készit a gépekr6l és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellenérzi,
felelosséggel tartozik értiik.

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
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- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartjia. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok
hasznalatara.

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

- Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, munkakodzosségei részére.
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Karbantarto

- Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kdteles megjelenni.
- FO feladata az intézmény flitését és melegviz-ellatasat biztositd kazantelep kezelése, feliigyelete. Idegen
személy a kazanhazban nem tartdzkodhat. A kazanhazbol valo tavozasakor a helyiséget kulcsra kell zarnia.
- Gondoskodnia kell arr6l, hogy munkaideje alatt a f6zOkonyhdnak, valamint az ellatottak tisztdlkoddsara
sziikséges meleg viz rendelkezésre alljon.
- Futési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfelelé homérsékletét, a helyiségenkénti
minimum hémérsékletet a kazanhazban kifiiggesztett tablazat szemlélteti.
- Munkahelyét munkatarsaival egyiitt koteles rendben tartani, sziikség szerint takaritani.
- Munkédja soran kell pontossaggal iigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira.
- Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el, engedélyt az iskola vezet6i adhatnak.
- Karbantart6 munkakorében altalanos feladata az intézmény burkolt (vakolt, csempés, beton, tégla stb.)
feliileteinek figyelemmel kisérése és az azokon sziikséges javitas — az igazgaté utasitasat kovetden — elvégzése.
- Munkaideje alatt koteles — kiillon megbizas alapjan - egyéb karbantartasi és anyagmozgatasi feladatokat is
elvégezni.
- A karbantarté feladata, kdtelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, ebbe a korbe
tartozo feladatok gondos elvégzése.
- A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
- Rendszeresen ellenérzi a csapok, nyilaszarok allapotat, kijavitja a hibakat.

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Az igazgatoval egyeztetve karbantartasi naplot vezet.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja az iskola udvarat, flinyirast, ho eltakaritast, csuszasmentesitést végez.
- Gondoskodik a zaszlok (unids, nemzeti, varosi) €s molindk kihelyezésérdl, jelzi, ha elhasznalodtak.
- Havonta ellendrzi a menekiild utvonal jelzésére szolgald tablakat, negyedévente a tiizoltd késziilékek és
tlizesapok allapotat.
- A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez, karbantartashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az altalanos igazgatd helyettes megbizza.
- Koteles a portan elhelyezett karbantartasi fiizetet naponta megnézni, az abban jelzett javitasi feladatokat a
lehetd legrovidebb idon beliil elvégezni, az altalanos igazgato helyettessel egyeztetve.
- Koételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.

Munkakaéri feladatai:

- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Rendszeresen ellendrzi a csapok, nyilaszarok allapotat, kijavitja a hibakat.

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Az igazgatoval egyeztetve karbantartasi naplot vezet.

- Feliigyeli a tisztitoszerek szétosztasat, a készletfogyasrol felettesét tajékoztatja.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat elvégzi.

- Rendben tartja az iskola udvarat, flinyirast, hoeltakaritast, cstiszasmentesitést végez.

- Havonta ellen6rzi a menekiilé utvonal jelzésére szolgald tablakat, negyedévente a tlizoltd késziilékek és
tiizcsapok allapotat és nyilvantartast vezet rola.

- A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a flitéshez, karbantartashoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

- Koteles a tanariban elhelyezett karbantartasi flizetet naponta megnézni, az abban jelzett javitasi feladatokat a
lehetd legrovidebb iddn beliil elvégezni.

- Kételes a portanaploba bejegyzett javitasi feladatokat elvégezni.

- Kételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.
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Laborans

Feladatai:

- A laboréns a természettudomanyi és 6ko munkacsoport munkajat segiti.

- A tanodrakra, a szakkorokre, a verseny elokészitdkre, az érettségire és egyéb belsd vizsgakra vald kiilonbozo
eszk0zok, vegyszerek beszerzésének elokészitését ellatja.

- A taneszkozok el6készitésében, tanari és tanuld kisérletekben a szaktandr segitségére van. A veszélyesebb
kisérleteknél asszisztensi feladatokat 1t el a teremben.

- Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok egy részének
feliigyelete.

- A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és anyagokat karbantartja,
folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

- A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozo szabalyok szerint kezeli.

- Méregszekrény, savszekrény feliigyeletét O latja el.

- A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszkozok, miiszerek, vegyszerek tisztan tartasara feliigyel,
szakszeri megtisztitdsukat esetleges Ujra feliratozdsat a torvényi hattér figyelembe-vételével elvégzi, iigyel a
megfeleld ergondmia koriilmények kialakitasara és fenntartasara.

- A beérkez6 alapanyagokat ellendrzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémia és érzékszervi szempontbol.
- Feladata az livegeszk6zok felcimkézése, rendben tartasa az oldatok toménység-kockazati és veszélyességi foka
szerint.

- A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi.

- A meglévd és beérkez0 anyagokrol, eszk6zokrél és miszerekr6l nyilvantartast vezet, (mennyiségi ¢és
szavatossagi id6 feltiintetésével) ugyanigy a megrendelésrol is.

- Segit a szaktanaroknak barmilyen 6rai kisegité anyag el6készitésében, eszk6zok és miiszerek bekészitésében.

- Tanar tovabbképzési tanfolyamok esetén kozremiikddik az eldkészitésben is.

- Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

- Az igazgat6 altal kért egy¢b feladatok: adminisztracid, karbantartdi munkak segitése.

Tovabbi fontos feladatok:

- vegyszerek fogyasanak heti szinten vald ellenérzése,

- vegyszerek iktatasa napi és havi rendszerben,

- kémiai szaktanterem, biologia szaktanterem, labor, méregraktar biztonsidganak feliigyelete, illetéktelen
személyek tavoltartasa,

- miiszerek, vegyszerek, gaz, elektromos eszk6zok biztonsagarol vald gondoskodas, baleset-megeldzés,

- tlizvédelmi elfiras betartasa, illetve betartatasa,

- vegyszereknél a baleseti el6irasok fokozott figyelembe vétele (piktogramok alapjan).

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli az intézménnyel kapcsolatos informaciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Felel6sségre vonhatd

- az SZMSZ-ben foglaltak be nem tartasa miatt,

- munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy a hataridok be nem tartasaért.

Munkakori feladatai és felelossége kiilonosen:

- Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek kérésére besegit az iskola adminisztracids feladataiban.

- Pedagogiai asszisztensi feladatokat lat el.

- Sziikség szerint — az igazhatoval vagy az igazgatohelyettesekkel egyeztetve — a karbantarté rendelkezésére all.
- Az igazgatoval vagy az igazgatohelyettesekkel egyeztetve a leltarban segit a gazdasagi ligyintézonek.
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Portas I.

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében koteles:

- A szamadra kijeldlt idopontban kdteles a munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, a portai szolgélatot
megkezdeni.

- A munkaideje kezdetén korbejarni az épiilet helyiségeit és a bejaras tapasztalatait a portanaploban régziteni.

- Nyitni az iskola els6 és hatsé kapuit.

- 6.30-t61 a portan tartézkodni, azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el, elhagyasa esetén a helyiséget be kell zarnia.
Mas személyt még ideiglenesen sem bizhat meg a portds teenddk ellatasaval. A portasfiilkében csak a portas
tartozkodhat!

- Biztositani, hogy a porta eléterében huzamosan ne tartozkodhassanak sem didkok, sem vendégek és ne vonhassak el
figyelmét tartdosan a munkakori leirasban foglalt feladatoktol.

- A munkakéri leirasban foglalt feladatokon kiviil mas tevékenységet nem folytathat sem a portasfiillkében sem annak
eléterében (értékmegorzes, konyvarusitas stb.).

- A portasfiilkében, vagy annak el6terében még ideiglenesen sem tarolhat nagy értékii berendezéseket.

- Kezelni a telefonkdzpontot, ellatni a telefonszolgalatot.

- Az ebédlemondassal kapcsolatos teenddket ellatni.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni.

- A portan talalhato kulcsok kiadasat, bevételét rogziteni.

- Gondoskodni arrdl, hogy az épiilet hatso ajtaja mindenkor zarva legyen. Itt csak sajat dolgozoink kézlekedhetnek.

- Ellenérizni, hogy az épiiletbe idegenek ne 1éphessenck be. A latogatokat vagy a titkarsagra iranyitja vagy a portasfiilke
elotti varakozasra kéri meg. Telefonon megkeresi €s hivja a keresett dolgozot. Ha az ajtdra pillanatnyilag nincs ralatasa,
azt be kell zarnia.

- Az illetéktelen személyeket udvariasan, de hatarozottan felszolitani a tavozasra. Probléma esetén telefonon kér
segitséget az igazgatoi titkarsagon.

- Gondoskodni az iskolai csengd pontos miilkodtetésérdl, rendkiviili csengetési rend esetén, valamint a csengd
meghibasodasa esetén kézi csengetést végezni.

- A késo tanuloktdl az ellenérzot beszedni és leadni az igazgatoi titkarsdgon. Amennyiben a tanuléonak nincs
ellendrzoje, a nevét listazni.

- Figyelni arra, hogy a tanulok észrevétleniil, engedély nélkiil ne menjenek ki az intézménybdl.

- A talalt targyakat jelenti feletteseinek, elsegiti, hogy azok visszajussanak jogos tulajdonosukhoz.

- Minden rendkiviili eseményt a portanaploban rogzit.

- Ko6zremikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a dolgozok személyi
tulajdona elleni blin- vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban, tiiz esetén a tlizriad6 tervben leirtak alapjan
intézkedik.

- A kolesonkért, illetve javitasra elvitt gépek, eszkdzok nyilvantartasa a portanaploban, elviteli engedélyek gytijtése.

- Az iskola tiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait betartani.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni

- A takaritondknek a helyiségek kulcsat atadni és azokat minden nap végén visszavenni.

- Az aulaban ¢és a folyosokon elhelyezett viragokat dntdznie kell.

- Ellendrizni, hogy a villanyok, elektromos berendezések lekapcsolt allapotban legyenek, az ablakok, csapok zarva
legyenek.

- Korbejarni kiviilrdl az iskola épiiletét.

- Este zarni az iskola els6 és hats6 kapuit.

- Tavozaskor a riasztérendszer élesiteni.

- Tavozésa utan az épiiletben senki nem tartdézkodhat.

- Tavolmaradasi szandékat koteles 3 munkanappal eldobb bejelenteni, illetve varatlan akadalyoztatdsa esetén munkatigyi
vezetdjét azonnal értesiteni.

- Munkaideje terhére, ennek hidnyaban tuloraban biztositja a portai feliigyeletet az iskolai rendezvényeken eldzetes
egyeztetés alapjan.

- A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, ezért koteles kulturaltan 61tozkddni, és udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni, az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek, sziiloknek, gyerekeknek kérésre felvilagositast
adni.
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Portas II.

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében koteles:

- A szamara kijelolt idépontban koteles a munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni, a portai
szolgalatot megkezdeni.

- A munkaideje kezdetén korbejarni az épiilet helyiségeit és a bejaras tapasztalatait a portanaploban régziteni.

- Az ellen6rzési terv alapjan a takaritast ellen6rzi és észrevételeit az altalanos-igazgatohelyettesnek jelenti.

- Nyitni az iskola els6 és hatso kapuit.

- 6.30-t0l a portan tartdzkodni, azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el, elhagyasa esetén a helyiséget be kell
zarnia. Mas személyt még ideiglenesen sem bizhat meg a portas teenddk ellatasaval. A portasfiilkében csak a
portas tartozkodhat!

- Biztositani, hogy a porta eléterében huzamosan ne tartdzkodhassanak sem didkok, sem vendégek és ne
vonhassak el figyelmét tartdsan a munkakari leirasban foglalt feladatoktol.

- A munkakori leirasban foglalt feladatokon kiviil mas tevékenységet nem folytathat sem a portasfiilkében sem
annak eldterében (értékmegdrzés, konyvarusitas stb.).

- A portasfiilkében, vagy annak el6terében még ideiglenesen sem tarolhat nagy értékii berendezéseket.

- Kezelni a telefonkdzpontot, ellatni a telefonszolgalatot.

- Az ebédlemondassal kapcsolatos teenddket ellatni.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni.

- A portan talalhato kulcsok kiadasat, bevételét rogziteni.

- Gondoskodni arrdl, hogy az épiilet hatsé ajtaja mindenkor zarva legyen. Itt csak sajat dolgozoink
kozlekedhetnek.

- Ellenérizni, hogy az épiiletbe idegenek ne 1éphessenck be. A latogatokat vagy a titkarsagra iranyitja vagy a
portasfiilke el6tti varakozasra kéri meg. Telefonon megkeresi és hivja a keresett dolgoz6t. Ha az ajtéra
pillanatnyilag nincs ralatasa, azt be kell zarnia.

- Az illetéktelen személyeket udvariasan, de hatarozottan felszolitani a tavozasra. Probléma esetén telefonon kér
segitséget az igazgatoi titkarsagon.

- Gondoskodni az iskolai csengd pontos miikddtetésérdl, rendkiviili csengetési rend esetén, valamint a csengé
meghibasodasa esetén kézi csengetést végezni.

- A késo tanuloktol az ellendrzot beszedni €s leadni az igazgatdi titkarsagon. Amennyiben a tanulonak nincs
ellendérzéje, a nevét listazni.

- Figyelni arra, hogy a tanulok észrevétleniil, engedély nélkiil ne menjenek ki az intézménybdol.

- A talalt targyakat jelenti feletteseinek, el@segiti, hogy azok visszajussanak jogos tulajdonosukhoz.

- Minden rendkiviili eseményt a portanaploban rogzit.

- Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsdganak fenntartasaban, a dolgozok személyi
tulajdona elleni blin- vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban, tiiz esetén a tizriadd tervben leirtak
alapjan intézkedik.

- A kolesonkért, illetve javitasra elvitt gépek, eszkozok nyilvantartasa a portanaploban, elviteli engedélyek
gyljtése.

- Az iskola tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait betartani.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni

- A takaritondknek a helyiségek kulcsat atadni és azokat minden nap végén visszavenni.

- Az aulaban és a folyosdkon elhelyezett viragokat ontdznie kell.

- Ellendrizni, hogy a villanyok, elektromos berendezések lekapcsolt allapotban legyenek, az ablakok, csapok
zéarva legyenek.

- Korbejarni kiviilrél az iskola épiiletét.

- Este zarni az iskola els6 €s hatsé kapuit.

- Tavozaskor a riasztérendszer élesiteni.

- Tavozasa utan az épiiletben senki nem tartdzkodhat.

- Tavolmaradasi szandékat koteles 3 munkanappal elébb bejelenteni, illetve varatlan akadalyoztatasa esetén
munkatigyi vezetdjét azonnal értesiteni.

- Munkaideje terhére, ennek hianyaban tiloraban biztositja a portai feliigyeletet az iskolai rendezvényeken
elozetes egyeztetés alapjan.

- A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, ezért koteles kulturaltan 61t6zkddni, és udvariasan, de
sziikség esetén hatarozottan viselkedni, az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek, sziildknek, gyerekeknek kérésre
felvilagositast adni.
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Portas III.

Tanmiihelyben portai feladatok:

- biztositja a MOL teriiletén 1év6 oktatohdz zavartalan nyitva tartasat

- kulcs felvétele és leaddsa a MOL fegyveres biztonsagi 6rségének

- ¢piilet korszemle nyitas eldtt és zaras eldtt, termenként, folyosonként foldszinten, emeleten

- abejaras soran tapasztalt észrevételek azonnali jelzése a MOL biztonsagi 6rzés és a SZISZKI
intézményvezetdje felé

- az épilet aramellatasat biztosito fokapcsolo kezelése

- portai eseménynaplo vezetése a tanmiihelyben torténtekrol

- kulcsok kiadasa és visszavétele a kulcsos szekrénybe

- idegen személyek azonositasa, eligazitasa

- 0lt6z0, tartdzkodo helyiségek takaritasa, rendben tartasa

- azépiiletben elhelyezett eszkdzok, berendezések drzése, megodvasa, meghibasodas jelentése az
intézményvezeto felé

- azépilet mikodéséhez sziikséges infrastruktura meghibasodasanak jelzése

- tlizolto késziilékek ellenérzése (a helyiikon talalhatok-€)

- oktatohaz teriiletén dohanyzas tilalmaval kapcsolatos szabalyok betartatasa, a dohdnyzasra kijelolt hely
gondozasa

- munkanaplok kiadasa atvétele, 6rzése

- vizsgaidészakban termek atrendezése, vizsgabizottsag részére targyaloterem berendezése, iditd, kavé
szervirozasa

Az iskolai portas feladatai:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében koteles:

- A szamara kijelolt idépontban koteles a munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni, a portai
szolgalatot megkezdeni.

- A munkaideje kezdetén korbejarni az épiilet helyiségeit és a bejaras tapasztalatait a portanaploba rogziteni.

- Nyitni az iskola els6 és hatso kapuit.

- 6.30-t61 a portan tartdozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el, elhagyasa esetén a helyiséget be kell
zarnia. Mas személyt még ideiglenesen sem bizhat meg a portas teenddk ellatasaval. A portasfiilkében csak a
portas tartozkodhat!

- Biztositani, hogy a porta eléterében huzamosan ne tartdzkodhassanak sem didkok, sem vendégek és ne
vonhassék el figyelmét tartosan a munkakori leirasban foglalt feladatoktol.

- A munkakori leirasban foglalt feladatokon kiviil mas tevékenységet nem folytathat sem a portasfiilkében sem
annak eldterében (értékmegdrzés, konyvarusitas stb.).

- A portasfiilkében, vagy annak eldterében még ideiglenesen sem tarolhat nagy értékii berendezéseket.

- Kezelni a telefonkdzpontot, ellatni a telefonszolgalatot.

- Az ebédlemondassal kapcsolatos teenddket ellatni.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni.

- A portan talalhat6 kulcsok kiadasat, bevételét rogziteni.

- Gondoskodni arrdl, hogy az épiilet hatsé ajtaja mindenkor zarva legyen. Itt csak sajat dolgozodink
kozlekedhetnek.

- Ellendrizni, hogy az épliletbe idegenek ne léphessenek be. A latogatdkat vagy a titkarsagra iranyitja vagy a
portasfiilke eldtti varakozasra kéri meg. Telefonon megkeresi és hivja a keresett dolgozét. Ha az ajtéra
pillanatnyilag nincs rdlatasa, azt be kell zarni.

- Az illetéktelen személyeket udvariasan, de hatarozottan felszolitani a tdvozésra. Probléma esetén telefonon kér
segitséget az igazgatoi titkarsagon.

- Gondoskodni az iskolai csengd pontos miikodtetésérdl annak meghibasodasa esetén kézi csengetést végezni.

- A késo tanuloktol az ellendrzot beszedni és leadni az igazgatoi titkarsagon. Amennyiben a tanulénak nincs
ellenérzéje, a nevét listazni.

- Figyelni arra, hogy a tanulok észrevétleniil, engedély nélkiil ne menjenek ki az intézménybdl.

- A talalt targyakat jelenti feletteseinek, eldsegiti, hogy azok visszajussanak jogos tulajdonosukhoz.

- Minden rendkiviili eseményt a portanaploba rogziteni.
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- Kozremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a dolgozok személyi
tulajdona elleni biin- vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban, tiiz esetén a tiizriadd tervben leirtak
alapjan intézkedik.

- A kolesonkért, illetve javitasra elvitt gépek, eszkozok nyilvantartdsa a portanaploban, elviteli engedélyek
gyljtése.

- Az iskola tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait betartani.

- A biztonsagi berendezéseket figyelni, kezelni.

- A takaritondknek a helyiségek kulcsat atadni és azokat visszavenni.

- Ellendrizni, hogy a villanyok, elektromos berendezések lekapcsolt allapotban legyenek, az ablakok, csapok
zarva legyenek.

- Korbejarni kiviilrél az iskola épiiletét.

- Este zarni az iskola els6 és hatsé kapuit.

- Tavozaskor a riasztorendszert élesiteni.

- Tavozasa utan az épiiletben senki nem tart6zkodhat.

- Tévolmaradasi szandékat koteles 3 munkanappal elobb bejelenteni, illetve varatlan akadalyoztatdsa esetén
munkaiigyi vezetdjét azonnal értesiteni.

- Munkaideje terhére, ennek hidnydban tiloraban biztositja a portai feliigyeletet az iskolai rendezvényeken
elézetes egyeztetés alapjan.

- A portas szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, ezért koteles kulturdltan 61t6zkodni, és udvariasan, de
sziikség esetén hatarozottan viselkedni, az iskoldba érkezd kiils6 személyeknek, sziildknek, gyerekeknek kérésre
felvilagositast adni.

-A hét utolso6 napjan porta helyiség takaritasa
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Takaritok

A csoportvezetd altal meghatarozott napi takaritasi feladatok elvégzése,

- Aktudlis udvari munkak végzése,

- Az ebédeltetés befejeztével az ebédld komplett takaritasa (asztalok torlése, székfelrakas, soprés, felmosas,
szemetesek kiliritése)

- Aula felmosasa, szemét kiszallitasa a gytijtéedényekbe, szelektiv hulladékgytijtés.

Takaritasi munkak soran az alabbi rendelkezések szerint koteles eljarni:

- A kovezetet minden nap mososzeres vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott ujbol fel kell mosni.

- A szOnyegeket minden masnap fel kell porszivozni.

- A folyosok és helyiségek ablakait, ajtoit allandoan kifogastalanul tisztan kell tartani.

- WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitasahoz fertétlenitdszert (hypo, klor, floraszept) koteles hasznalni.
Torolkozok cseréjérdl gondoskodik.

- A folyosén és a helyiségekben 1évé berendezési targyak (szekrény, asztal stb.) portalanitasa, esetenként
lemosasa.

- Feladata a takaritandé teriilet rendszeres pokhaldzasa, az elpiszkoldodott ablakfiiggonydknek mosasra torténd
leadasa, tiszta felvételezése és felrakasa.

- A parkettas helyiségeket naponta fel kell tordlni, hetente padlofényezével at kell kenni.

- A téli és tavaszi szlinetekben a csoportvezetével egyeztetett sziineti takaritast végez.

- A nyari iskolai sziinetben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a butorok elmozgatasaval kell a
takaritast elvégeznie.

- Attanulményozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.

- Munkéja soran kell6 pontossaggal iigyel az intézmény vagyontargyaira.

- Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt fiiggdny, cs6pogd vizesap stb.)
azonnal jelzést ad az igazgatonak.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

- Munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

- Munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, kiilonds tekintettel a monitorokra és
billentytizetekre,

- Tanuldi asztalok napi lemosasa,

- A szemetes edények kiltiritése, tisztantartasa,

- Labtorlok, szonyegek, ablakparkanyok, ajtokilincsek tisztantartasa,

- Pokhalo-mentesités,

- Mellékhelyiségek fertdtlenitése, takaritasa, felszerelések ellendrzése, feltdltése
- Folyosok, 6ltdzészekrények tetejének takaritasa,

- Epiileten kiviil végzend§ feladatok az évszaktol fiiggden

- Gazolas, kapalas, locsolas

- Az utak, jardak tisztantartasa

- A lehullott levelek 6sszegylijtése

- Az épiilet el6tti udvar és az iskolan beliili parkold tisztan tartasa

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Viradgok locsolasa, gondozasa,

- Ablakok szennyezettségétol fliggo tisztitasa,

- Az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

- Villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

- Fliggdnydk, teritok, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

- Flitétestek tisztitasa, portalanitasa,

- Nyari karbantartas és festés utan fert6tlenito, tisztito takaritas,

- Ablakokon 1év0 fliggdnyok mosasa, melyhez a tisztitoszereket, valamint a mosogépet az iskola biztositja,
- Téli, tavaszi rendkiviili takaritas, nyari nagytakaritas
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Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

- A mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir p6tlasarol,
- A helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

- A mosdodkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili

takaritasat,
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a termek rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

- Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségleteit,

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

- A portanaplé tjan koteles értesiteni a karbantart6t, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

- Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eléirasokat, gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,

- Felelds a rabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat minden takaritasi nap végén a portara le
kell adnia,

- Csak azt a termet tarthatja nyitva, amelyben ott tartdzkodik, a teremkulcsokat nem hagyhatja eldl, takaritas utan
a termet be kell zarnia.

- A mindennapos munkavégzés soran koteles elvégezni a csoportvezetd altal elrendelt napi tennivaloka
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