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1. A miikodés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok.
Az SZMSZ célja, hatalya, az intézmény legfontosabb feladatai

A szakképzé intézmény mitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szakképzé intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg. (Szkt. 32. § (1) bek.)
A Tiske Technikum és Szakképz6 Iskola olyan szakképzé intézmény, amely a székhely
mellett harom telephelybdl 4ll.

Torvények

» anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
» a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)

» aszakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

Rendeletek
» aszakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
» atanév rendjérdl szolo aktualis miniszteri rendeletek

Egyéb szabdlyozok

» Alapito okirat

» Miikodési engedély

» Szakmai program

» Hazirend

» Belso szabalyzok

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait ¢s jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait, az iskola rendeltetés-
szerti miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges kérdéseket szabalyozza.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy
alkalmazotti vagy egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanuldkra, a
képzésben részt vevd személyekre (a tovabbiakban egyiitt: tanuld) és kozosségeikre, az iskola
miitkodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

Az intézmény feladata: Az intézmény jellegébdl, alapfeladataibol adoddan a szakmai oktatas,
a gyakorlati képzés feladatait latja el. A szakmai oktatas végrehajtasira az iskolaban, a
gyakorlati képzés feladataira az iskolai tanmiihelyekben és/vagy a gazdilkodo szervezeteknél
kerill sor. Az intézmény feladatat a kozismereti orakon az éaltalanos miveltség emelésével,
szakmai ordkon és a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével végzi, és
valamennyi nevelési lehetGség kihasznalasaval torekszik az intézmény a nevelési
kovetelmények optimalis megvaldsitasara.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy az oktatok, a tanulok, az iskolai kozodsségek
szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba bevonja, jogosultsagaik gyakorlasat elsegitse.
Az oktaté-nevel6-képz6 munka az intézményben a szakmai programban megfogalmazottak
szerint torténik.



2. A miikodés rendje

Altaldnos szabdlyok

A szakképzd intézmeény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mds személy, szerv vagy testiilet hataskorébe.
A szakképzd intézmény mitkodésével kapesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az oktatok,
a tanulok és a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevd
személyek.” (Szkt. 30. §)

A tanév helyi rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg a tanév rendjére vonatkozod
miniszteri rendeletekkel dsszhangban.

A tanulok benntartozkodasanak rendje (a nyitvatartis)

Igazodik a székhelyen és a telephelyeken beiskolazott tanulok, képzésben résztvevok nappali
rendszert iskolai oktatdasban résztvevék, vagy nem nappali rendszerti munkarend nélkiili
oktatashoz

Nappali rendszerii oktatds esetén:

Szorgalmi id6ben, tanitasi napokon 7:30 6ratol a foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 16.00 oraig van nyitva. Az iskola ezen id6ponttol vald eltérd
nyitvatartasara — el6zetes kérelem alapjan — az igazgato adhat engedélyt.

A nyitvatartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

Nem nappali rendszerii /munkarend nélkiili oktatds esetén

Szorgalmi 1d6ben, tanitasi napokon 12.00 o6ratdl a foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 20.00 oraig van nyitva. Az iskola ezen iddéponttol valo eltérd
nyitvatartasara — eldzetes kérelem alapjan — az igazgat6 adhat engedélyt.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt talmunka, valamint
intézményi rendezvények idGtartamara tartozkodhatnak az intézményben. Ettol eltérd
nyitvatartasra — elézetes kérelem alapjan — az igazgatd adhat engedélyt.

A vezetk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje
A folyamatos, intézkedési jogkorrel biré allandé vezetdi jelenlét érdekében a vezeték egymas
kozott kialakitjak a benntartézkodasanak rendjét.

3. Az oktatéi munka belso ellenorzési rendje

Az oktatéi munka belsd ellendrzésének fogalma, célja
Az oktatolr munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi szakmai tevékenységére
kiterjed. Az oktatoi munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrdl az oktaté munka hatékonysaganak fokozasa.

Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
» fogja at az oktatoi munka egészét,
» segitse elé valamennyi szakmai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,



» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért
eredményeket, 0sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére,

» tamogassa a szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat ellatasat,

» biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

» a szil6i és a tanuldi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

» tamogassa a vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az oktatéi munka belso ellendrzésére jogosultak

a) az intézmény vezetdje (igazgato),

b) az igazgato helyettese(i),

¢) a munkakozosségek vezetdi, akik az oktatdi munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

Az oktatoi munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktatoja javaslatot tehet.

Az oktaté munka belsé ellendorzésének formdi

szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia-felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

V.V VVVY

Belsd ellenorzés teriiletei

a) Oktato munka

» tandrai munka, foglalkozasok,

» tanoran kivili foglalkozasok,

» szabadidds tevékenységek, kozosségi programok,

b) Taniigyigazgatdsi feladatok

¢) Gazdalkodas

» munkaerd é€s bérgazdalkodas,

> targyi eszkozok sziikségessége, kihasznaltsaga, fejlesztése,

> eldiranyzatok és a rendelkezésre allé pénzeszkozok felhasznalasa,
» bevételek alakulasa,

» szamviteli eléirasok betartasa.

d) Technikai dolgozok munkaveégzése
Az igazgato az oktatdéi munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.



4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzo intézménnyel

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, és hasznaloi
feleldsek:
- az intézmény tulajdonanak illetve a bérelt ingatlanok és eszkozok megovasaért,
védelméért,
- azintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint Hazirendjében meg-
fogalmazott eldirasok betartasaért.
Az itézménnyel alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyon-

biztonsagi okok miatt, valamint az oktaté munka zavartalansagénak biztositasa érdekében —
az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

1.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos ligyben érkezéknek iigylik elintézése utan az iskola
eépuletet haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felnétt dolgozok
tavozasra szolitjak fel oket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogaban all kilsé,
hatdsagi segitséget is kérni.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkh6z nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak meg. Tilos
a latogatoknak a tanitdsi orakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formaban meg-
zavarni. Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény
alkalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavaroét az intézmény helyiségeib6l
kiutasitani. Az engedély nélkiil benntartozkodé idegenek eltavolitisa érdekében —
sziikség esetén — kérni kell a rend6rség kézremitkodését.

Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan —
az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie
kell az eseményrol az igazgatot.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen valo
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozo eldirasokat betartani.

A sziiloi értekezletek idopontjaban a sziilok a kijelolt helyiségekben keresik fel az oktatot.
A szild1 értekezletek helyének jegyzéke az ajtékon taldlhatdé meg. A tanitas, oktatas
idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilén
engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartdzkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint
a biztonsagi eldirds szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzodés megkotésekor
az igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.



7. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak
az 1gazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8. Az iskola nyitvatartasatdl eltéré idépontban csak az igazgatd engedélyével tartdozkodhat
barki az intézményben.

9. A nyari sziinetben az irodai tigyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kdzott biztositott.

5. Az intézményegységekkel (telephelyekkel) kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendje és formdi
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények: Intézményilinkben a telep-
helyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A kapcsolattartas formadi:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas, telefonos egyeztetés, jelzés,
- értekezlet, {ilés,
- az intézményegyseg ellenorzése stb.

Az intézményi munkaterv

Az iskola a tanitasi év helyi rendjét meghatarozo intézményi munkatervet készit, amelyben
megjelennek a telephelyi sajatossagok, ezért az intézményi munkatervben jol elkiilonithet6en
kell bemutatni az egész intézményre, illetve csak az egyes telephelyekre vonatkozo el6irasokat.

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formdja
Iskolank a székhelyen kiviil tébb telephellyel rendelkezik, melyekkel a folyamatos kapcsolat-
tartas biztositott az alabbi formakban:

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- személyes megbeszélés, tajékoztatas.
A kapcsolattartds sordn figyelembe kell venni a telephelyen az oktatds id6beosztasat.
Az oktatoi testiileti értekezletek Osszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy
a tanulok érdekében az oktatas idétartama ne csorbuljon.

A vezetSk kozotti feladatmegosztis, a képviselet szabalyai

Az igazgatot a fenntartd, az egyéb vezetOket az igazgaté bizza meg a jogszabdlyokban
megfogalmazott modon és idbtartamra.

A vezet0ség rendszeresen megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A munkakozdsség-
vezetok meghivasa sziikség szerint torténik.

A vezetOsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az intézményvezetés felelds azért, hogy intézkedéseik osszhangba legyenek az iskolai élet
minden lényeges iigyérdl, eseményeirél, idében kolcsondsen tdjékoztassiak egymast, és
kollégaikat az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol, feladatokrol.



Az intézmény vezetisége
- 1gazgatd,
- igazgatOhelyettes
- szakmai oktatas vezet0 (oktatott szakma agazatonként)

o gazdalkodas és menedzsment
o turizmus-vendéglatas
o szocialis
o épitdipar
a) Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a tanligyigazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola munkdjat, munkaltatoi jogkért gyakorol,
irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Az intézményt az igazgatd képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgato dont:
- atanulok tanuldi jogviszonyaval,
- az iskola miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

» Az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontéseket eldkésziti, gondoskodik azok szakszerti
végrehajtasanak megszervezésérdl és ellendrzésérol.

» Gondoskodik a jogszabalyban el&irt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

» Biztositja a munkakozosségek miikodésének targyi feltételeit, tartja veliik a kapcsolatot.

» Megad minden rendelkezésre allo informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartasi tervek, valamint a tantargyfelosztas és drarend,
tovabba a szakképzési program készitéséhez.

» Kezdeményezi és tamogatja az oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a korszeri 1jitd
torekvesek kibontakozasat.

» Kijeloli a vizsgabizottsagok munkéjaban résztvevo iskolai tagokat,

» Elkésziti az oktatoi testiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgato gondoskodik:

- atanuloi jutalmak és kitliintetések elokészitésérdl,

- aziskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak elokészitésérol,

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérdl és ellen6rzésérdl,

- atanuldl jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérol,

- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefliggd ligyek intézésérol és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,

- atechnikai dolgozdok munkajat megszervezi és ellenérzi,

- azifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- ellenodrzi az oktatéi munka iranyitasat, az igazgatohelyettes(ek) tevékenységét.

b) Igazgatohelyettes
Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti
a munkaltatoi jogok kivételével.
» Elkésziti:
- atantargyfelosztast és orarendet,



- atantermek leterhelésének tervét,
- félévkor és év végén a munkateriiletét érinté elemz6 jelentését,
- a szakmai vizsgak litemtervét,
- azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.
» Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- atantargyi és szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek dsszeallitasarol.
» Felelos:
- afoglalkoztatottak havi tiléradijainak elszamolasaért.
» Szervezi és iranyitja:
- aszakmai elméleti targyak oktatéasat,
- az agazati alapvizsgara és szakmai vizsgdra torténd felkészitést,
- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- amunkako6zosségek és munkak6zosség-vezet6k munkajat.

¢) Szakmai oktatdsvezetd (munkakéziosség-vezetd)

- A tanévre sz0l6 munkaterv elkészitése, elGterjesztése, elfogadtatasa.

- A munkako6zdosség szakmai munkajanak iranyitasa, ellenbrzése, értékelése.
- Mas szakmai munkakdzosségekkel valo egyiittmitkodés.

- Segiti a munkakozosség tagjainak oktaté munkajat.

- Palyazatok figyelése és irdsa.

d) A dintések eldkészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az aldabbi személyek
segitik a vezetdséget

A vezetéség munkajat kozvetleniil segitik: munkakozosség-vezetok, gazdasagi ligyintézok,
iskolai titkar. A vezetoség iiléseire tanacskozasi joggal meghivhatd — megalakulasuk esetén —
a diakonkormanyzat vezetdje, a képzési tanacs vezetdje.

e) A kiadmdanyozads szabalyai
Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai,

- az irat iktatoszama.
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkez6t kell feltiintetni:

- azirat targya,

- esetlegesen hivatkozasi szam.
A kiadményozo sajat kezii aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
A kiadmény a jovahagyéas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat. Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot
kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald.
Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki ezen jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozodinak:



A kiadmdnyozds teriilete, esetei A kiadmdnyozdssal érintett személy
Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az igazgatd

1 tohelyettes
30 napnal hosszabb akadélyoztatasa esetén. EAZEFIONEY
Az igazgatd tartos akadalyoztatasa, illetve
egy€b tavolléte esetében teljes feladat- és : ;
igazgatohelyettes

hataskorében eljarhat, ha a feladat ellatasa
nem tiir halasztast.

7. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatdéi és az igazgatéhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén
a helyettesités rendje

Az intézmény vezetGje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettese
30 napot meghaladé akadalyoztatasa esetén:

- az igazgatoi,

- 1gazgatohelyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy az igazgaté a sziikséges vezetdi intézkedéseket 30 napot
meghaladé akadéalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja
megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgatdhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

» a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatohelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatisira a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A helyettesités rendje
Az igazgato ¢s helyettese egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités rendje
az alabbiak szerint alakul:
» leghosszabb oktatoi gyakorlattal rendelkezé munkakozosség-vezetd,
> a leghosszabb oktatd munkakérben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd oktatd, aki
az iskolaban dolgozik.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelGsségi szabalyokat, illetve
az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.
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8. A vezetok és a képzési tanacs kozotti belsé kapcsolattartas formaja és
rendje

A szakkeépz0 intézményben

a) atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,

b) a nevel6-oktatd munka tamogatasa,

¢) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanulo
esetében a kiskorti tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol az Szkr.-ben meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény milkodését,

munkajat érintd kérdésekben véleményezé és javaslattevo testiiletként miikodd képzési tanacs

hozhato létre. (Szkt. 101. §)

A 2025/2026. tanévtdl mikodést megkezd6 intézménylinkben még nem alakulhatott meg
képzési tanics.

9. Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatisaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az Szkt. 51. §-a alapjan az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és
donteshozo szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz intézmény
miikodésével kapcsolatos meghatarozott iligyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

a) aszakképzo intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

b) a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és hazirendje elfogadasarol,

c¢) aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) aszakképzo intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

€) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

g) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevo személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd
vizsgara bocsathatdsagarol,

h) a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

1) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabalyozza az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd
ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasira vonatkozo
rendelkezéseket.
Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzasa
Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- aszakmai munkakozosségre,

- aFegyelmi bizottsagra.
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Atruhdzott hatiskirik és a hatdskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrél,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.
A munkakozosségekre:
- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
tovabbképzésre valo javaslattétel,
a tantargyfelosztassal kapcsolatos javaslattétel.

Az intézmény vezetdjére:

- fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontés.

- afegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasa.
Fegyelmi Bizottsdagra:

- afegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi dontés meghozatala.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, ideértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval mint mukodtetével,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel,
- egyéb, a szakképzési igazgatassal Osszefiiggod szervekkel.
b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatoval.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval, miikédtetével valo kapesolat
Az intézmény és a fenntartd, illetve mikodteto kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai milkodtetése,
- az intézmény mitkodésé¢hez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a szakképzd intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési program-
janak jovahagyasara,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- az intézményben folyd ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket.
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A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartds formadi:
- szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatds, beszamolo,
- dokumentum atadas egyetértés/jovahagyas céljabol,
- egyezteto targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mds oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalarél, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek, beiskolazasi forumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatassal megvalositandd
elképzelésérol, és annak el6nyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a timogaté ilyen iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetés egyik feladata, hogy az intézmény szadmara minél tébb tamogatot
szerezzen, €s azokat megtartsa.

Az egyéb, a szakképzési igazgatdssal osszefiiggd szervekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Varmegyei és a Jarasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas és szakképzés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az éltala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartis
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcesolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal, és a kovetkezé teriileteken mitkodnek egyiitt:

- szakertoi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:
konduktiv pedagogiai ellatas,
gyogytestnevelés,
iskolapszichologiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat milkddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgdlatokkal valé kapcsolattartis
Intézménylink kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat nyijto intézménnyel.
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A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanicsadas, tantargygondozas,

- apedagdgiai tajékoztatas,

- atanugyigazgatasi szolgaltatas,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanuldtajékoztato, - tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo jog-
szabalyok tartalmazzak.

A csalad- és gyermekjoleéti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
sziintetése érdekében:

- acsalad- és gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézmé-

nyekkel és hatosagokkal,

- azifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodoé szolgalattal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremikddésének kérése a tanulé igazolatlan
mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés: az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a csalad- és gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valod
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi ellatdast biztosito szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészseégiigyi feladatokat ellato egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast
a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat
az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez0 jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ részletesen targyalja.
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Intézményi rendezvényeink
a) Iskolai és allami tinnepek:
- marcius 15. —iskolai linnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. — varosi linnepség az allamalapitas és az allamalapité Szent Istvan kiraly
- oktober 23. — iskolai iinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsdgharc
emlékére.
b) Megemliékezések:
- oktéber 6. — aradi vértanuk,
- februar 25. — a kommunista diktatirak aldozatainak emléke,
- aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléke,
- Jjinius 4. — nemzeti Gsszetartozas napja.
c) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- tanévnyito és tanévzard linnepély,
- szalagavato,
- Dballagas.
d) Specialis rendezvények:
- palyavalasztasi kiallitas és nyilt nap és hét.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat ¢és felelosoket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas célja az intézmény kialakitandd hirnevének megdrzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanydpolas elsésorban az oktatoi testiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak
arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévo
hagyomanyok dpolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasarol, megdrzésérol is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval (zaszlo, cimer,

ey
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12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajinak segitésében

Intézményiinkben legalabb 6t oktatoval hozhaté létre egy munkakozosség, de legfeljebb tiz
munkakozdsség mitkddhet.

A munkakozosségek alapvetd feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon
az intézmenyiinkben folyd nevel6-oktato-képzé munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellen-
Orzéséhez, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 az oktatok mindsitési eljarasaban.

A munkakézosséget munkakozosség-vezeté iranyitja, akit a munkakozdsség véleményének
kikérésével az igazgato irasban biz meg — legalabb egy és legfeljebb 6t évre — a munkakéri
leirasban meghatarozott feladatok ellatasaval. Az igazgaté meghatarozza a vezetdvel torténd
kapcsolattartas formajat és rendjét.

Uléseiket munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozzak.

A munkakézosség-vezeto feladata:

- atanévre sz0lo munkaterv, iitemterv elSterjesztése, véglegesitése,

- az érvényes jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és az oktatok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkakozdsség tanévi
munkadjanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

- az intézmény félévi és tanévi munkdajanak értékeléséhez a szakmai munkakozosségiik
tevékenységerdl irasbeli beszamolot készit,

- az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel vald egyiittmikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,

- az intézmeény szakmai belsé ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések megtartasa,

- amunkakozosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellenérzése,

- kidolgozza ¢és az oktatoi testiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tdmogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét,

- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében vald kézremiikodés,

- az intézmény munkdjarol szolo beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatasa,
bekapcsolddas az anyag kimunkélasaba,

- elemzések, értékelések, 0sszehasonlitasok készitése,

- az oktatol testiilet altal atruhdzott jogkoreinek gyakorlasa esetén az oktatoi testiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott idékozonként és modon.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktatdé munkaval kapcsolatos kérdésekben
dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az igazgatd elrendeli. A jegyzo-
konyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, iddpontjat, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyz6konyvvezetd aldirasat.

A munkakozosségek tevékenységiik sordan torekedjenek a tevékenységilik korébe tartozd az
oktatok munkdjanak 6sszehangolasara.

Adjanak segitséget:

- az intézményi dokumentumok és szabalyzatok megismeréséhez,
- azuj, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

- az \j szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz,
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- a szakmai programban foglaltak miikodési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasdhoz, feldolgozasihoz, az ismeretanyagoknak a tanulokhoz torténd eljuttata-
sahoz, az alkalmazand6 médszerek megvalasztasahoz, az j modszerek megismeréséhez.

A munkakozosségek jogkdrei:
a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- miikoddeési rendjérdl és munkaprogramjarol
- az oktatoi testiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik az oktatd munka eredményességének megitélésében,
javalatot tesz a tovabbfejlesztésre.
c) Véleményét be kell szerezni:
- az oktatomunkat segité eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek, tanuldsi
segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
a tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és bel-
gyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos,

- az iskolai fogorvos és

- avédond egyilittes szolgaltatasabol all.

14. Az intézményvezeto, az oktato és mas alkalmazottak feladatai
a tanulobalesetek megel6zésében és a tanulobaleset esetén. Intézményi
védo, 6vo eloirasok

Az intézmény az SZMSZ-ben az alabbiak szerint szabdlyozza az intézményi védo, 6vo
eléirasokat és a tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Altalinos elGirdsok

A tanulokkal az iskolai tanitdsi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas
elott ismertetni kell a kovetkezd védo, ovo elbirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabdlyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Védo, ovo elbirasok:

- atanulok egészsege és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriilé veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban vald tartozkodas soran

meg kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik az oktatok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarél, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specialis védo, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifliggesztésre kertilnek — kiilondsen: tanmiihelyek, szamitogéptermek esetében.

- Testnevelés orara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, illetve a védo, ovo intézkedések szempontjabal tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gytirli, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato feladata, hogy:

- olyan kormyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- a foglalkozasok sordn a szakképz6 intézmény sajatossagaira figyelemmel kialakuljon
a tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,

- gondoskodik a balesetvédelmi oktatasrol, ennek dokumentalasarol,

- tlizvédelmi eszkdzok és az érintésvédelem rendszeres ellendrzése, illetve tanhsittatasa,

- a tanulok elektromos aramiités ellen1 védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat
megfelelé védelmével,

- csak az oktato feliigyelete mellett legyen hasznalhato a szamitogép,

- atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb ido-
tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allandé feliigyelete mellett legyen.

Az oktatok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a tanulok
ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola mas alkalmazottainak feladata, hogy:
- amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a tanulok testi épségére,
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg tanulok esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi
eloirasok kibdvitése szintén az igazgato feladata.

Az oktatd ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével hozhat
be a foglalkozasra, tandréara az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek feleldse a munkavédelmi megbizott.

A szakképzésben résztvevd az oktatoknak fokozottan tligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezé veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellenorizzék a figyelem-
felkeltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden G eszkoz

hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.
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A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az igazgat6 feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulék

feliigyelete, védelme,
» kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja,
» baleset esetén ment6t kell hivni.

» Nem suilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyulod sériilést okozod tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat,

a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a sziilének.

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

stilyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkeztétdl szamitott 90 napon beliil
a sérillt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét veszti),

- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat,

- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszeloképesség elvesztését vagy feltin eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

» intézkedik minden tanulobalesetet kovetGen a megelézésrél, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Az oktato feladata:

>

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatd utasitisara: kozre-
milkodik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasiban. E balesetekr6l jegyzokonyvet vesz fel, jegyzékényvet készit, ha
a kivizsgalas elhlizédasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.
Kézremiikddik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden tanulo-
balesetet kovetden a megel6zésre, az igazgatd megelézéssel kapcsolatos utasitasainak

végrehajtasa,
» az igazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem oktato alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a tanuld-
baleseteket koveto feladatokban.
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15. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az igazgatot vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatoésagokat,
- a fenntartot,
- asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atiiz, a foldrengés, a bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
korilmény:
- egesz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosdgat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran a tanulok 25%-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd az oktatok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielobbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténé elhelyezé-
sének megszervezése,

- akovetkezd napot/napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Evente egy alkalommal a dolgozok emlékezetd, elméleti felkészitésére keriil sor. Az épiiletek
kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szereplo kiiiritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal — gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd
a felelds.

16. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szervezeti és mikodési
szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel

A 2025/2026. tanévtdl miikodést megkezdd intézményiinkben még nem alakulhatott meg
képzeési tanacs. Varhaté megalakulasa esetén az alabbi szabalyozast tervezzik.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd
a kezdeményezésto]l szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szami képvisel6bol allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanécs
megalakitasanak elokészitéséhez.
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A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzé intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott.

A képzési tandcsba
a)  aszilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
b) a tanuldk képviseldit a szakképzd intézmény didkonkorményzatinak tagjai, diak-
onkormanyzat hidnyaban a szakképzé intézménybe jaro tanulok,
c) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatdi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tandcsba a tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi
testiilet azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarél, tisztségviselGinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tandcs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzé intézmény szervezeti és
miikodési szabdlyzata a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza. A képzési tanacsot — ezen
SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi dontési jogot nem hatiroz meg az intézmény.

A képzési tandcs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzé intézmény mitkodését.

Az intézmény koltségvetésében gondoskodik a képzési tandcs mitkodési feltételeirdl.

17. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Iskolank elektronikus Kréta naplot hasznal. A szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén
a szakképzésért és felnottképzésért felelos miniszter éltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval,
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus
uton is elkészithetdk és tarolhatok.

A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt (torzslapot) ebben az esetben is
el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat hitelesiteni kell:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni
a hitelesitést, és a hitelesitési zaradék tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesitd alairasat,
- azintézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
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A fiizet jelleggel Osszetlizott. kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6é lapjan, vagy
annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

Kelt: oo,

(P. H.)

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakdroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg a kovetkezOk szerint. A hitelesitésre feljogositott munkakordk: igazgatohelyettes,
iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo.

18. Az elektronikus tuton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus kozlés

A kinevezési okmanyt és egyéb munkaltatdi okiratokat, dokumentumokat a munkaltatoi jogkor
gyakorloja részérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairassal kell
kiadmanyozni 2025. januar 15-étol.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid (az iratot
a kézbesités masodik megkisérlésének napjdat kéveté otodik munkanapon kézbesitetinek kell tekinteni)
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatoi jogkor gyakorloja
a gazdasagi ligyintéz6 munkatarsat jeloli ki arra, hogy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles
papiralapt kiadmanyt készitsen.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adategytittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabélyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil a szakképzésért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat, amennyiben az igazgatd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, és
elektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus aldairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alair6. Az alair6 az,

- aki intézmeény nevében az aldiras létrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus
alaird koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi
és biztonsagi eldirdst megtartani. Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez
kapcsoléddan dont arr6l, hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni
(fokozott biztonsagl elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan téarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos

lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmilen meg kell
jelélni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az irat-
kezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkoza-
saban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

» Az elektronikus adathordozon levdé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggben
torténhet: térléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az iratkezelési szabalyzatot
kell alkalmazni.
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19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és
hataskorok. A munkakori leiras mintai

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at munkatdarsaira.

Altaldnos vezetdi feladat- és hatdskioriok

Az intézmenyvezeto részére meghatarozott feladat-és hataskorik

l A feladat- és hataskor cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladatok

- SZIR-, KIFIR- és KRETA-rendszer kezelése

- elektronikus tanul6i nyilvantartas

1skolatitkar

- szakmai és érettségi vizsgak rogzitése

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

gazdasagi tigyintézo

b) a tanulo veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatok

- lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok adminisztracioja

igazgatohelyettes

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak dsszeallitasa

- a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak koordinalasa

osztalyfonok

¢) a munkaido nyilvantartassal dsszeftiggd feladatok

- munkaidd-nyilvantartas 6sszesitése, ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa

gazdasagi ligyintézo

- szabadsagok nyilvantartasa

d) gazdalkodassal dsszefliggd feladatok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elékészitése

| gazdasagi Ugyintézok

Szakképzési feladatokhoz kapcsolddo vezetdi feladat- és hatdskorok

Az intézményvezeto részére meghatarozott feladat- és hataskérok

| A feladat-és hataskar cimzettje

a) az oktatas megszervezésével dsszefiiggd feladatok

- tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

- helyettesitési feladatok intézése

igazgatOhelyettes

- szakmai versenyek koordinacios tevékenysége

igazgatohelyettes

- az oktatok teljesitményértekelésével kapesolatos rendszer
miikodtetése

- 1gazgatohelyettes
- munkakozosség-vezetdk

b) a tankdényvekkel, taneszkozokkel dsszefliggd feladatok

- igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal dsszefliggd
feladatok / tartds tankonyvek

iskolatitkdr / igazgatohelyettes

¢) a digkigazolvanyokkal dsszefliggd feladatok

- diakigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal
selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd feladatok

iskolatitkar

Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leirdas mintai
Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirdas mintai — terjedelmi okokbodl —
a jelen SZMSZ-hez [. szamu fiiggelékeként keriilnek csatolasra.
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20. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja,
tovabba az intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem

kell vagy nem lehet szabalyozni

A tanuléval szemben lefolytatisra kerilld fegyelmi eljards és az azt megeldzd egyeztetés
részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasara az Szkt 65. §-aban, tovabba az Szkr. XXVIII. fejezetében —
A tanulo fegyelmi feleldssége —, a 196-214. §-aiban foglaltakat alkalmazzuk.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele

A tanoran kiviili foglalkozas pedagogiai tartalmi, amely a tanulok fejlédését szolgélja.
A tanuldk tanéran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevekenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi idét is
érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan, az igazgato engedélyével vehetnek részt. A tanuldk
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

Tanoran kiviili tevékenységek kire
Tanéran kiviili tevékenységnek tekinthetd: szakkoér, sportkér, didknap, a tanulmanyi, szakmai,
kulturalis verseny vagy kirandulas.

Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi id6n kiviil szervezhet6k és 1-2 tanoran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkdrvezetd késziti el
eés az igazgato hagyja jova. A szakkor vezetGje az elGirasok szerint naplot kételes vezetni.
Az inditand6 szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az iskola kéltségvetési lehetésége
szabjak meg.

Kirandulasok

Foglalkozasi idén tul barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az igazgatd elézetes engedélyével
szervezheto.

A kirandulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziil6i kozosségével kozosen, a tanuldk és
a sziillok elfogadhat6 javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni. A kirdndulasok
zavartalan ¢s biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuloként 1 kisérdt biztositani kell. Kiilfoldi
kirandulas esetén a kiskort tanulo gondvisel6jétdl irasbeli beleegyezést sziikséges beszerezni.
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22. A diakéonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A 2025/2026. tanévtdl miikodést megkezdd intézményiinkben még nem alakulhatott meg
a diakonkormanyzat. Véarhaté megalakuldsa esetén az alabbi szabalyozast tervezziik.

A diakonkormadnyzati szerv, a diakképviselo, valamint a szakképzo intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartdas formdja és rendje
A kapcsolattartas formdai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorla-
sahoz sziikséges dokumentumokat,

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

- megjelennek a didkkézgylilésen, valaszolnak az intézmény miikodésével kapcsolatban
feltett kérdésekre,

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdemé-
nyezési jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog
gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, és az az intézmeény mikodésével, illetve a tanuldokkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményi vezeték megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo)
a didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

» Az iskolai vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartasban kozremiikodik a didk-
onkormanyzatot segité oktatd. A tanulok véleménynyilvanitasdnak lehetévé tételéért
a DOK segitd oktato felelés, a részletes szabalyozast — megalakuldsa esetén — a DOK
szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzé

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény

miikddését. Az intézmény az aldbbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat miitkodéséhez

sziikséges feltételeket:

- a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a mikodés anyagi tdmogatasat.

A didkonkormanyzat milkodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falitjsagok
feliilete, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszk6zok (fénymasold, nyomtatd). A diak-
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onkormdanyzat tdmogatdsa: az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit
térités nelkiil hasznalhatja.
Azok az iigyek, melyekben a didkonkormdnyzatot a Szervezeti és miikédési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel
Az intézmény — az Szkr. 216. § (4) bekezdése alapjan —a didkonkorményzat véleményét
kikéri. A didkénkorményzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi véleményezési
Jjogokat nem hataroz meg az intézmény.

23. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmény

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola kételes megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az intézményi sportkér (a tovabbiakban: ISK) mitkodését. A test-
edzéshez sziikséges idokeretet a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok meg-
tartasahoz rendelkezésre allo id6keret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kételezd
tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre all6 idSkeret terhére koteles
megszervezni az ISK sportkor foglalkozasait.

Az intézményi sportkir és az intézmény vezetése kiozotti kapcsolattartds formdi és rendje

» Az intézményi sportkor elndke tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

» Az ISK egy tanitdsi évre szolo szakmai program alapjan végzi a munkajat, mely az
intézményi munkaterv része.

> Evente értékeli a kitiizétt célok teljesitését, beszamolot készit az intézmény vezetdje
részére, melyet az oktatdi testiilettel is megismertetnek.

» A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- amiukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
- afeladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.

» A sportkoroknek egyiitt kell mitkodniiik abban, hogy:
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek.

» A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely a bels6 szakmai ellendrzés targya is.

24. A szakképzo intézménynek a dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas
formai és rendje

A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabdlyai

A szakmai kepzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés
Osszhangjat, a képzési és kimeneti kovetelményekben szerepl6é kovetelményszintek elérését.
Ehhez az iskola és a képzéhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellendrzés és
tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, az Szkt. szabalyozza.

A képzbhelyekkel valé kapcsolattartas célja, a tanuldok szakmai gyakorlati képzésének és
a szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. Az oktatoktol
elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozo torvények kell6 ismeretében tegyék feladatukat.
Munkdjukat Ggy kell végezniiik, hogy a képzohelyek érezzék a segité szandékot, de ne legyen
teher szamukra a kapcsolattartas. Mindezekre tekintettel az alabbi szabalyok szerint kell
lenni:

27



» A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzéhely munkarendjét, az ott folyd munkat és
a gyakorlati képzés menetét.

» A kapcsolattarto a latogatas elott telefonon egyeztet a képzéhellyel. Az adott képzdhelyre
csak a képzohely vezetdjének engedélyével 1éphet be.

» A latogatas elsésorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintd kérdések Ossze-
hangolaséra, valamint a jelenlét és a tdvolmaradas igazolasainak dokumentalasara irinyul.
A latogato koteles betartani az adott képzdohely belsé rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirasait.

A képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartis formdi és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezéket be kell avatni minden olyan intézményi
dontés el6készitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatojanak, szervezdjének képviselGjét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken széba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:
- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervez6knek van,
- melyek hatéssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

» Napi kapcsolattartas a kommunikécios eszkozok segitségével (telefon, e-mail, levél).

» Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskolaban vagy a képzdhelyen).

» Segitjiik a képzohely és a sziil6k kozotti kommunikaciot.

> Egyiittmiikodés a gyakorlati képzés belsé szakmai ellendrzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:
- Javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.

Iskoldnkban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakozosség-vezeté és tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatarozott szintii kapcsolattartasra a képzdhelyekkel,
az alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:
» Megismeri és megfeleld szintl targyalasokat folytat a képzohely vezetdivel.
» Tajekozodik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérol.
> Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.
Az igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza ¢s tdjékoztatast ad a képzohelyek szamara a tanév és a szakmai vizsgak
rendjérol.
» Egyeztet a képzohelyekkel a képzést érint6 egyéb kérdésekrol.
» Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.
> El6késziti és koordinalja a szakképzési munkaszerzédések és képzési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.
> Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.
» Tajékoztatja a képzohelyeket a tanulokat érinté fontosabb valtozasokrol.
» Segiti a tanuldkat a képzohely kivalasztasaban és az oda valo eljutasban.
» Egyezteti az dgazati alapvizsgak és szakmai vizsgak id6pontjat, helyszineit.
» Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészité képzését.
» Kiadja a kotelezd és a képzohelyek altal kért igazolasokat.
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» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriilményeit.

A munkakézosség-vezetd és az oktatok feladatai:
> Egyezteti a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatirozott feladatok oktatési
tematikajat.
» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja a szak-
képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:

» Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti a naploba.

» A tanulokat érintd barmilyen probléma esetén tdjékoztatja az iskolavezetést.
A gyakorlati képzés rendje

» Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6% 6ranal korabban nem
kezdddhet és este 22°° 6rakor be kell fejezddnie.

» A napi képzési id6 kiskoru tanuld szdméra legfeljebb 7, nagykori tanuld szémara
legfeljebb 8 ora.

» A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakozi sziinetet a képzési idén
beliil kell biztositani.

» Az egybefliggé szakmai gyakorlatot a szorgalmi id§ befejezését kovetden, lehetéleg
folyamatosan kell megszervezni.

» A napi képzési id6t ardnyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban 4llé6 munka-
véllalokat is révidebb munkaidében foglalkoztatjak.

» A tanulot évente 45 munkanap szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanal figyelemmel
kell lenni az &szi, téli, tavaszi és nyari sziinet rendjére. A nyari sziinetben legalabb
20 munkanap szabadsagot egybefiiggben kell kiadni.

25. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét
veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Kockazatfelmerés, és védo, ovo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elbtt sor keriil a munkavédelmi, a tanuldk
egeszséget veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek soran megtorténik
az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védé, ovo elbirasokkal kapesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Az ifjusdgvédelmi feladatok ellatisa
» A feladatok ellatasa a kovetkez6k szerint térténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben az ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezeséért ¢és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- Az oktato, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyezteté helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak.
» Valamennyi oktatd, illetve alkalmazott feladata, hogy az intézmény vezetéjének haladék-
talanul szoban jelezze, ha valamely tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan
feltételezi vagy tapasztalja.
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» Az intézmény igazgatdja koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol meg-
beszélni a jelzést az észleldvel és a tanulo osztalyfonokével. A veszélyeztetés tényallasanak
tisztdzasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulo.

Intézkedesek
Ha a tanulé védelmében indokolt az intézmény igazgatdja, illetve utasitasa alapjan az osztaly-
fondk megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatosagtol.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziir6vizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

Az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan
figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében egyiittmiikddik a gyermek- és ifjusag-
veédelmi szervezetekkel, mas hatosagokkal.

26. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A Tiske Technikum és Szakképzo Iskoldban a munkaltatoi jogkor gyakorldja a mindenkori
igazgato (intézményvezeto).

A munkaltatdi jogkorgyakorlas eseti jelleggel, az igazgato tartos tavolléte, akadalyoztatasa
esetén egyedi hatarozatban atruhazhato.

27. A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal eloallitott termék,
dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanulé altal elédllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozo dijazds szabdlyai
(Szkt. 58. § (2) bek. és Szkr. 169. §)

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok Aaltal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbdl
atanulok kilon juttatisban nem részesiilnek, a befolyt Osszeg (a haszon is) az iskola
koltségvetésének részeként szolgilja a nevel6-oktato-képz6 munka minél eredményesebb
megvalositasat. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, akkor a szellemi
alkotas atadasara a szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha intézményiink a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat
nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizds nélkili tgyvitelre
vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazasat a gazdalkodoé szerv és a tanulo,
kiskoru tanulo esetében a sziild kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.
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b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.

Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kételezhetd.

A be nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévé oktatd helyettesitését
az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

Kiilén megallapodas kothetd a szakmai képzésben az a) pontban meghatirozott idékeretet
meghalado foglalkozasok ellatasara is.

Az a) pont szerinti rész munkaid§-nyilvéantartasanak a foglalkozas regisztracios és tanulményi
alaprendszerben vald régzitése mindsiil.

A b) pont szerinti rész munkaidé-nyilvantartasaként a rendelkezésrealldsi és munkavégzési
kotelezettség teljesitésének oktato altali igazolasat kell tekinteni.

Az oktatok szamdra a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kitott részében

¢ foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok eldkészitése,

e a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltdltésének
megszervezese,

e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé — feliigyelete,

e atanulobalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggé feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a szild/torvényes képviselokkel torténd kapcesolattartds, sziilo/torvényes képviseldi
értekezlet, fogaddora megtartasa,

e osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység,

e gyakomnok szakmai segitése, mentoralasa,

e az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

e kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa.

Egyéb foglalkozds a tantdargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozds,
amely

e szakkor, érdeklodési kor,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

e egyeéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny.

Az oktato a kotott munkaiddben koteles a szakképzési intézményben tartzkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.
Az oktaté a fenti jogszabalyi keret betartasaval, a munkaszerzédésében és az azt kiegészito,

tanévekre sz016 egyéni megallapodasban foglaltak alapjan tartozkodik benn az intézményben.
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29. Az szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaganak biztositasa

Az intézmény — figyelembe véve az Szkr. 32. § (4) bekezdésében foglaltakat —, az alabbiak
szerint rendezi a nyilvanossdg biztositasat. Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzata
nyilvanos, azt minden érintett szdméra (tanuldnak, sziilének stb.) megismerhetd.
Az érdekl8dék szamara az intézményvezetés elére egyeztetett iddpontban tajékoztatast ad.
A tajékoztatds kérhetd szoban és irasban. Az irasban feltett kérdéstél szamitott legkésébb
10 munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy példinya megtaldalhato:
a) nyomtatott formaban: - az igazgatonal

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az intézmény honlapjan,

- a fenntart6 honlapjan,

- a KRETA rendszerben,

- a SZIR-ben.

Hatdlybalépés: 2025. szeptember 1.

Fiiggelék: 1. szamu figgelék: Munkakori leirds-mintak

Szolnok, 2025. aprilis 30.

(P. H.) } \352"'

\ “;\\‘\”\M' ’
- 3
igazgato
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1. szamu fiiggelék

TUSKE TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA

MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

(a Tiiske Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 1. szamu fliggeléke)
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Oktaté munkakorben dolgozé munkakori leirasa

A munkakér megnevezése: oktato / gyakorlati oktato

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: a rabizott tanulok, képzésben résztvevék nevelése, oktatasa, az elbirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése.

L

(8]

10.

11.

12.

13,

14.

15:

16.
17.

Oktatoéi tevékenysége és életvitele

nevelé és oktato munkdja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét, szocio-
kulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,

a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elgsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a tanuld erkodlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmlikodés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és meg-
becsiilésére, egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, haza-
szeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitmé-
ny€rol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a tanulmanyokat
érintd lehetoségekrol,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozve-
titse, oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a szakmai programban meghatérozottak szerint érdem-
jegyekkel, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat, azokat a szakmai
programban szabalyozott hataridével rogzitse a tanulmanyi rendszerbe,

részt vegyen a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

az intézményi szakmai programban és szervezeti és mikodési szabalyzatban eldirt
adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a sziiléi értekezleteken,
az intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megorizze az alkalmazotti jogviszonya soran tudomadsara juté titkot,

hivatisdhoz méltdo magatartast tanusitson, munkajat kozosen elfogadott erkdlesi-etikai
normaknak megfeleléen végezze,
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18.
19,

20,

W N

= e Oy

11.
12,
13.

14.
15.

a tanulo érdekében miikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja,

a hataskoérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatonak vagy az igazgatdhelyettesnek.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

a tanitasi orakat pontosan megtartja,

sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat,

munkaidejének beosztasat az aktudlis tantargyfelosztas alapjan készitett orarend
részletezi,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly/
csoport elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
tanitasi 6rajan vagy kozvetlenil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, rogziti az érarol
hianyzé vagy késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint6 szervezési feladataira,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
beosztasa szerint részt vesz az iskolai vizsgakon, iskolai méréseken,

szakszertli helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztilyozo értekezletet megelozden lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

az igazgatd megbizasa esetén osztalyfénoki teenddket lat el,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritéseben, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
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Igazgaté munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.
Az igazgato az intézmény vezetdje

L

Fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

Az intézmeny felelos vezetdje, aki

)7

o o

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,
felelds az intézményre vonatkozo szabalyzatok betartasaért és betartatasaért,

onalldan is képviseli az intézményt,

elsé fokon ellatja a taniigyigazgatasi feladatokat,

kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény igazgatoja felel az intézmény:

6.
[

11
12.

13.
14.
15.

II.

a pedagogiai és szakmai munkajaért,

az intézményi oktatoi testiilet jogkorébe tartozod dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

az ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a szakképzo intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
anevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az érdekképviseleti szervekkel valo megfelelé egyiittmiikodésért, targyi feltételeik
biztositasaért,

a tanulobaleset megel6zéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

kozremiikodik az oktatok teljesitményértékelési rendszerének mitkodtetésében,

Az intézmény igazgatdja gondoskodik:

a tanuloi jutalmak elokészitésérol,

a foglalkozasok terv szerinti megtartdsarol, a naplok rendszeres és folyamatos
vezettetésérol és ellendrzésérsl,

a tanulok vétségeivel és szabalysértésével osszefliggé ligyek intézésérdl és a fegyelmi
eljaras szabalyainak betartatasarol,

a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellendrzi.
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakdori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Kozvetlen felettese: igazgato.
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg legfeljebb 5 tanév idétartamra.

L

Személyi vonatkozasu jogkore

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti
a munkaltatoi jogok kivételével. Utalvanyozasi és alairasi jogkorrel is rendelkezik.

II.
1.

1L
A)

I

10.
iy 8

b

oo

0

Feladatkore

tervezi, szervezi, irdnyitja, segiti, ellendrzi és értékeli az elméleti tantargyakkal és munka-
kozosségekkel kapcsolatos munkat,

ellatja az adminisztracios tevékenységek felligyeletét,

kozremiikédik az oktatok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésében.

Feladatai

Pedagogiai munka szervezése

a kozismereti és a szakmai elméleti oktato-nevelé munka segitése, iranyitasa, ellenérzése
¢s értékelése,

az igazgatoval egyeztetett belso ellendrzés szerint a munkakozosségek segitése, iranyitasa,
ellendrzése ¢és értékelése; a munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres és folyamatos
latogatasa tevékenységiik szinvonalanak emelése, onallosaguk fokozasa,

szakmai segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé az oktatoknak,

az iskolai felzarkoztatés, a korrepetalasok megszervezése, ellendrzése és értékelése,
kapcsolatteremtés és -tartds a sziilokkel, az iskola kiilsé partnereivel,

0sztonzes tanuloi palyazatokon valo részvételre, palyamunkdak készitésére,

iskolai iinnepségek szervezése, koordinalasa,

az osztalyfonoki neveld és oktatdé munka, a munkakdzosségi tevékenység szervezése,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,

reszt vesz a vezetdi és iskolai megbeszéléseken, értekezleteken, ahol tajékoztatast ad
teriiletének aktualis feladatairdl és problémairol,

gondoskodik a tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasarol,

felévente irasos beszémolot készit teriiletének munkdjarol az igazgatd szamara.

Taniigyi dokumentumok kezelése

tantargyfelosztas, orarendkészités elkészitése, helyettesitések megszervezése,
megszervezi €s iranyitja a helyettesitéseket,

szakmai elmélet teriiletén a szakmai zarovizsgakat megszervezi és lebonyolitdsaban
kozre-mukodik,

a tanulmanyok alatti vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése,

KRETA rendszer vezetésének rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése,
segitséget nyujt az iskolatitkdrnak a tanévnyit6d és statisztika elkészitésében, valamint
az osztalynévsorok kialakitasaban.

Pdalyavdlasztds, beiskoldzas
aktivan részt vesz az iskola palyaorientacids és palyavalasztasi tevékenységében,
ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracios munkat.
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Munkakdzosség-vezeté munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kézvetlen felettese: igazgato.
Megbizatasa: az igazgato bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 5 tanév id6tartamra.

L
1,

1

2
3.
4.
5

Szakmai feladatai

Osszedllitja — a munkakozosség tagjaival egyiitt — az iskola szakmai programja és éves
munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért,
modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd orakat szervezhet, segiti a szak-
irodalom felhasznalasat.

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az iskola vezetésége elbt,

Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet, illetve — igény alapjan — a vezetéség szamara,

altivan részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogato rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi megvalésitasaban.

Egyéb feladatai

az iskoléban foly6 neveld-oktatd-képzé munka hatékonysaganak fokozasa, a tanulméanyi
eredmények javitasa,

palyazatok figyelése, azok elkészitésében valod részvétel,

az iskola egyéb munkakozosségi egyiittmiikodések segitése,

az oktatok modszertani tapasztalatainak bovitése, az egytittgondolkodas segitése,
koézremiikddik az oktatok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében.

HI. Egyiittmiik6do tevékenysége

1.
2.
3.

az oktatoi testiilettel,
az igazgatohelyettessel,
az iskola egyéb munkakozosségeivel.
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Osztalyfon6k munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.
Kézvetlen felettese: igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg legalabb egy tanév id6tartamra.

I

© 0 N o L

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagodgiai, szervezési feladataira,
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat. Rész vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogat6 rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban,

minden tanév elsé napjan (hetén) ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,
kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: a naplo, beirési
naplo, torzslap, bizonyitvanyok egyeziségére. Anyagi felelosségvallalas terhe mellett
viseli ennek feleldsségét,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard tanulok sziileivel,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 oktatdkkal,

elékeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

hagyomanyos iskolai rendezvények lebonyolitasaban osztalyaval tevékenyen részt vesz
az el6készitd-, szervezd- és megvaldsitd munkakban,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-naploban a tanulok adatainak valtozasat.

Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel koveti az igazolt/igazolatlan hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
dokumentaltan, frott {izenet Utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy tanulok lezarasat, valamint azt, hogy
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
maradé¢ktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat, és bizalmasan kezeli
az ellendrzési tapasztalatokat.
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Didkénkormanyzat munkajat segité oktato munkakori leirasa

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Kaozvetlen felettese: igazgato.
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg legalabb 1 tanév, legfeljebb 5 tanév id6tartamra.

1.

@ ok

=c)

I11.

R

Szakmai feladatai

a tanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

konfliktushelyzetben segiti a tanulokat, tanicsot ad a problémak megfogalmazasi
modjara, ¢lettapasztalataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozo hianyat,

megteremti annak lehet6ségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak
és gyakoroljak a tanuldk,

évente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgyiilést hiv dssze,

a didkok otleteit irasba foglalja, és azt koordinalja,

valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

a torvény szellemében feleldsen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),
segiti €s koordindlja a falijsagok szerkesztéseét.

Egyé¢b feladatai

Osszhangteremtésre torekszik az oktato testiilet és a diakok kozott,

didkélettel kapcsolatos informacios rendszer kialakitasa, miikodtetése (faliGjsag, eseti
megbeszélések stb.),

iskolai hagyomanyok dapolédsa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a didksag
igényei szerint a didkok aktiv részvételével),

iskolan kiviili rendezvényre mozgositas,

tanévenként egy didkonkormanyzati nap (didknap) programjanak szervezése.

Egyiittmiikodé tevékenysége
az oktatoi testiilettel,

az igazgatdhelyettessel,

az iskola munkakozosségeivel.
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatkore: az igazgatd kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracids feladatok ellata-
saban, iranyitasaban, ellenérzésében. Segiti az iskola vezetdinek adminisztracios és szervezd-
munkajat. Ellenérzi az iskolara vonatkozo adatgyiijtések, felmérések, statisztikak helyességét.
F& munkateriiletei: tanulo-nyilvantartas, levelezés, irattarosi munka, informdacios szolgalat,
statisztikai feladatok, vizsgak.

L.

N oL s W

oo

11,
12,
13.
14.

15.
16.

17

Munkakérének részletezése

kiemelt feladata az intézmény adminisztracids tevékenységének iranyitasa, az OSAP,
SZIR, KIFIR és a KRETA rendszer kezelése,

tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanuld-nyilvantartast vezet
a beirasi naplokban,

BTMN tanulok taniigyi dokumentacidjanak nyilvantartasa,

végzi a tanulok iigyeinek intézését. Kiadja tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

vegzi és koordindlja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast,

biztositja a tanév rendjéhez kapcsolodo taniigyi dokumentumokat, azokat megrendeli és
nyilvantartja,

megrendeli a sziikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések idében torténd
kikiildéséral,

a szovegszerkesztoi, adatbazis-kezel6i feladatokat lat el,

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat,

jegyzokonyvvezetoi feladatokat lat el,

a hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfelel6en kezeli, masok szamara
hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

megoOrzi a munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati titkokat,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni
az 1gazgato megbizasa alapjan,

szabadsagat az intézmény igazgatojaval valo elézetes megbeszélés alapjan, elsésorban
a tanitasi sziinetekben veheti igénybe.
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Gazdasagi iigyintézé munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: igazgato

E S

N

10.
11,
12
I3
14.
15
16.
17

18.

19,
20.

Munkakori kotelességei

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznélasi litemtervének elkészitése,
adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé,

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljeskorti elszamolasaval kapcsolatos iigyintézés,
nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladdsa, zarasok elkészitése és
tovabbitasa,

a Szamviteli politikdhoz tartozo szabalyzatok elékészitése,

megirja a gazdasigi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlatkérés, megrendelés,
visszaigazolas),

koziizemi szolgaltatasok szerz6déseinek nyilvantartasa, kezelése,

munkdja soran kapcsolatot tart a munkaltatd iizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz
az intézmények kozott aramlo adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkezd
informaciok rogzitésében,

konyvelési feladasok elkészitése,

cllatja a pénztarellenéri feladatokat,

megbizasi dijak el6készitése, folyoszamlara torténd utalasrol valé gondoskodas,
valtozobérek elszamolasa, feladasa,

kezeli és nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat,

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgozo6i munka- és védoéruha-nyilvantartds vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése,

szabadsagat az intézmény igazgatojaval valo el6zetes megbeszélés alapjan, elsdsorban
a tanitasi sziinetekben veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolds, jogviszony megsziintetés)
elokészitése,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

indokolt esetben a munkakérébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni
az igazgatd megbizasa alapjan.
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Rendszergazda munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: igazgato

11.

Munkakori kotelességei

nyilvantartja és 6rzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizualis, szamités-
technikai és mas oktatastechnikai eszkozeit,

a személyes feleldsségében 4llo oktatastechnikai eszkozoket atvételi jegyzéken adja 4t az
oktatéknak, kollégaknak,

segiti a vezetdk, a gazdasagi és tigyviteli dolgozdk informacios tevékenységét,

oktatoi igény szerint foglalkozasokra a szemléltetd anyagokat, eszkozoket el6késziti, ha
sziikséges, személyesen is kozremiikodik,

részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket elSkésziti,
a szakvéleményeket beszerzi,

a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, az oktatéi igényt koteles
a tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgalni,

biztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikddtetési célu irodai szamitogépek és
halozati rendszerek zavartalan miikddését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit,
segiti az elektronikus levelezés gyakorlatat,

a vezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket beszerzi,

. gondoskodik az iskolai honlap feltdltésérdl, minéségi szerkesztésérél és folyamatos

karbantartdsarol,
szabadsagat az igazgatoval torténd elzetes megbeszélés alapjan, elsésorban a tanitési
szlinetekben veheti igénybe.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacidés zaradékai

Oktatoi Testiilet elfogadé nyilatkozata

A Tiiske Technikum és Szakképzé Iskola Oktatdi Testiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjén aldfrisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa eltt
a fenntarto gyakorolta a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében
eloirt egyetértési jogat.

A most alakulé intézményben még nem miikodik képzési tanacs és didkonkormanyzat, ezért
véleménynyilvanitasra nem keriilhetett sor.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az Oktatoi Testiilet — a szakképzésrél szold 2019. évi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése alapjan — elfogadta.

Szolnok, 2025. aprilis 30.

az oktatoi testiilet képviseletében

Fenntartdi egyetérté és jovahagyo nyilatkozat

Az intézményfenntarté Tiiske Kft. képviseletében — a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdése alapjan — a Tiiske Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és
milkodési szabalyzataban foglaltakkal egyetértek.

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatat a szakképzésrdl szold torvény végre-
hajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 94. § (1) bekezdés d) pontjaban biztositott
jogkdr alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. aprilis 30.

" :h%ﬂh

cégvezetd
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