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1. BEVEZETES

A Békéscsabai Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: BSZC) tagintézménye (a tovabbiakban:
tagintézmény), a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) 26.§ (1)
bekezdése €s a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020.(11. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, a BSZC szakképzési feladatokat — a jogszabalyok €s
jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldoan végzo szervezeti egysége.

A tagintézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 6nalldoan nem érvényes,
csak a BSZC SZMSZ-ével egyiitt, a BSZC SZMSZ-ének elvalaszthatatlan része.

1.1. Tagintézményi adatok

1.1.1. A tagintézmény hivatalos neve
Békéscsabai Szakképzési Centrum Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium

1.1.2. Tagintézményi alapadatok
Székhely: 5600 Békéscsaba, Gyulai ut 53-57.

1.1.3. A tagintézmény jogallasa, tagintézmény tipusa
A BSZC 06nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, a BSZC szakképzési feladatellatdsat — a
jogszabalyok és jelen szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — Onalldan végzd szervezeti

egysege.

1.1.4. Ellatott alapfeladatai

> kollégiumi ellatas,

technikumi nevelés-oktatas,

szakképzd iskolai nevelés-oktatas,

felnottoktatas,

a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok

iskolai nevelése-oktatasa,

> azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek, tanuloknak a kollégiumi ellatasa, akik az e célra
létrehozott gyogypedagogiai iskolai osztalyban eredményesebben foglalkoztathatoak.

>
>
>
>

1.1.5. Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat
alapjan
Ellatja a BSZC SZMSZ-ének 3. bekezdésében foglalt feladatait.



1.1.6. A tagintézmény egyéb jellemzo6i
A tagintézmény emblémaéja:

Iskolai telefonok:
Porta (alkozpont):  (66) 323-022 Gyulai ut 55-57.
FAX: (66) 321-346
Igazgato: (66) 440-780

Az iskola e-mail-cime: szent-gyorgyi@bszc.hu
Az iskola internet cime: szentgyorgyi@bszc.hu
Kollégiumi telefonok:
Porta (alkozpont): (66) 322-585 Gyulai ut 53.
FAX: (66) 322-585

1.2. Az SZMSZ célja

A tagintézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvényben (a tovabbiakban: Szkt.) és a 12/2020.
(1. 7.) végrehajtasi rendeletekben (tovabbiakban Szkr.) foglaltak érvényre juttatasa.

A tagintézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

és a BSZC SZMSZ-e nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése a tagintézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, a BSZC SZMSZ-ével, sem egyéb
tagintézményi alapdokumentummal, nem vonhat el jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-e altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy a BSZC SZMSZ-¢ erre

felhatalmazast ad.



1.3. Az SZMSZ. teriileti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a tagintézmény alkalmazottjaira, tanuloira, a gyakorlati oktatasban
kozremiikodokre, valamint a tagintézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A SZMSZ-t az oktatdi testiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt a tagintézmény igazgatoja kikéri a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen a
véleményezésre jogosultak véleményét.

A tagintézmény SZMSZ-ét a BSZC SZMSZ-ének 7.4. pontja alapjan a BSZC foigazgatoja a kancellar
egyetértésével hagyja jova.



2. A TAGINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A tagintézmény strukturalis és szervezeti abraja

lgazgato

szervez6

Y
Szabadidé Konyvtarosok |Gyc’>gypedagégus|| Pszicholégus |

Y

. e P - P Kollégium
Oktatasszervezési Altalanos <> Szakmai Nyomdaipari gium
* A igazgatohelyettes — igazgatohelyettes | igazgatohelyettes [€ > tudaskozpont vezetd izizgz
Gazdasagi Ugyviteli *
ugyintézé alkalmazottak Y
Diakmozgalmat " v V
* segité tanar Gyakorlati Nyomdaipari
Technikai mics oktatas munkakozosseg
Gondnok dolgozok * vezetd
Diakénkormanyzat
Y Y Y
Y Y Kézismereti Iskolatitkarok Mivészeti
. e munkakozésség- munkakézésség
|Karbantar10k|| Takaritok | vezetok vezets
Y Y Y

Szaktanarok, szakoktatok .
-
Sport Szocialis | Kozismereti | Rendészeti Egészség[]gyi|Ny0mdaipari| Mivészeti
Tanulék és Szileik
Szocidlis | Rendészeti | Egeszsegugyi | Nyomdaipari | Mivészeti Sport

Iskola

Diakénkormanyzat

Y

Technikai
dolgozok

Neveld
tanarok

Kollégiumi
tanulok

Kollégium

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. A tagintézmény szervezeti egységei

+ iskola
* kollégium

* Nyomdaipari Tudas- és Képz6kdzpont

Szakképzési Centrummal valé kapcsolattartas
A tagintézmény igazgatoja €s igazgatohelyettesei, valamint tigyviteli dolgozéi az alabbi formakban

tartanak kapcsolatot a Szakképzési Centrummal:
* megbeszélés, értekezlet, online konferencia,
+ telefonkapcsolat, e-mail/SMS, nyomtatott levél/korlevél.



Tagintézmény vezetése

A tagintézmény vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési és szakképzési torvény eldirasai szerint —
felelos a tagintézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, dont a tagintézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, a kollégiumi szakmai vezet6t, az
iskolatitkart és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkorményzattal és

a sziilo1 kozosséggel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a kollégiumi szakmai vezetdé ¢és a
Nyomdaipari Tudas- és Képzékozpont vezetdje.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja a tagintézmény valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja és fels6fokl végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az
oktatoi testiilet havonta, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyet az igazgato vezet. Az
oktatoi testiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
¢értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellato oktatd. Ennek megfeleléen a tagintézményben munkakozosségek miikodnek.
Szervezeti elhelyezkedésiiket a tagintézmény szervezeti abraja mutatja.

Minéségiranyitasi csoport

Az Mindségiranyitasi csoport harom f0s szervezet, Osszetételében az iskolavezetés, a szakképzés és a
kozismereti teriilet is képviselteti magat. A vezetd és a csoport tagjai allando megbizassal végzik a
munkdjukat, feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A csoport legalabb havonta megbeszélést tart, a megbeszéléseken emlékeztetd késziil. A csoport
vezetdje legalabb a félévi és az év végi oktatoi testiileti értekezleten beszamol a csoport tevékenységérol.

A csoport tagjainak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diadkonkormanyzat

Az iskola ¢és a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét az iktatdi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat
javaslatara az igazgatd biz meg 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatod az
igazgatohelyettessel, a kollégiumi szakmai vezetOvel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a tagintézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziiloi



szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
A tagintézményi vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi ¢€s kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;

alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakdzosségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével
az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartdzkodasa soran;

- az  igazgatohelyettesekkel ¢és a  szakmai  munkakozdsség-vezetOkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkak6zdsségek

munkamegbeszélésein;
-+ atagintézményi munkatervben szerepld oktatodi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil a tagintézmény vezetOsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok és csoportvezetd nevelOtandrok a munkatervben meghatarozott idépontokban
tartanak k6z0s értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét a tagintézmény vezetdsége
¢és a munkako6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes
munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban oktatok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalas
kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban oktatd oktatok Osszehivasara. Az oktatoi
testililet egy-egy kisebb tanuloi kozdsség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak
értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kozvetlen
kapcsolatban all6 oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A tagintézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai munkakozosségek
vezetdi a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a
munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak
a kiils6 (dualis) képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetdk felelnek a rendszeres

informacidatadasért.
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A munkak6zosség-vezetok a tagintézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

A tagintézmény oktatoi (szakoktatok, kiilsé dualis képzohelyek oktatoi stb.), osztalyfonokei,
csoportvezetd nevelGtanarai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilo
szamara a tagintézmény altal adott jogosultsiggal a digitalis naplo (KRETA- Koznevelési
Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerhez). A tagintézmény egészét, vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i
kozosséggel és a sziiloi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két, a kollégium egy sziil6i értekezletet tart. A tagintézmény
valamennyi oktatdja tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egylittmiitkddnek az adott
feladatot végrehajto oktatdi kozosséggel. Az oktatok munkdja megismerésének segitése érdekében a
szll6i szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval
Osszefiiggd igazgatodi dontések meghozatala eldtt a sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni. Az
érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitdsat a sziildi szervezet képviseldje
figyelemmel kisérheti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban oktatd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgyiilések, diakkdzgytilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €és a tanulok az ODB (az osztaly altal
valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak. A tagintézmény vezetOsége, oktatdi és a didkonkorményzat kozotti
kapcsolat felelése elsésorban a didkonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK
(didkonkormanyzat) vezetdségi iilésen és a kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkajarol. A didkonkorményzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi testiilet értekezletére a didkonkorményzat
képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkorméanyzat mitkdéséhez sziikséges feltételek biztositasa a
tagintézmény vezetdsége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikddési Megallapodas szerint torténik.
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2.2.3.

A tagintézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézmény tagintézményegységei:

A feladat-ellatasi hely
megnevezeése felelOs szakmai vezetOje cime

1S

2

2 Szent-Gyorgyi L . Y 5600 Békéscsaba

Q g

E kollégium kollégiumi szakmai vezetd Gyulai Gt 53-57.
= &
g 2 Nvomdaipari
S 3 yomdaipart nyomdaipari képzékozpont 5600 Békéscsaba,
g & Tudas és .
S R o vezetd Gyulai ut 53-57.
> = Képzdkozpont

M

A tagintézmény és a tagintézményegysége kozotti kapcsolattartas rendje, formai:

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

az igazgatonak a tagintézményegységben torténd alkalomszerii benntartozkodasa, valamint
a szakmai vezetovel és a szakmai munkakozosség-vezetével torténd munkamegbeszélései
utjan;

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

iskolavezetdségi liléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén (sziikség szerint);
szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései soran (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.);

az iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiikodésben.
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3. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

3.1. A tagintézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas

Igazgato

A tagintézmény igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a
szakképzési torvényben €s a munka torvénykonyvében raruhdzott vezetdi
jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik a tagintézmény teljes szervezete:

>
>

Y

a féigazgat6 irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,
felel a tagintézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi
munkaért,

felel a tagintézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel a tagintézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elékészitéseéert, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢és
ellendrzéséért.

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozod, a tagintézményt érintd
dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

feélevente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a tagintézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése
mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a
szakképzési centrum koltségvetésének a tagintézményre jutd kerete
felett.

gondoskodik a tagintézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, a
tagintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat,



mindségiranyitasi rendszerének leirasat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein
beliil elkésziti a tagintézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,
¢s jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési
alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését,
felel a tagintézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért,
felel a gazdalkodés sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasadgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — hatdskorébe nem tartozd — intézkedések
megtételét,
kezdeményezi a fb6igazgatonal a nevelGi-oktatéi munka kiilsd
szakértovel torténd értékelését,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi
testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valod
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
részt vevOo személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi
nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd tagintézményen beliili feliigyeletérdl,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezesérol,



Y

koordindlja a tagintézményen beliili gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi
feladatok megszervezését és  ellatasat, a  gyermekvédelmi
jelzérendszernek a tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij,
kitlintetés tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a
tagintézményt, illetve a tagintézmény alkalmazottjat érinté — dontést,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb
méltanyolhat6 koriilmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési
idejének meghosszabbitisara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a
tagintézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids
rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az rendszer
naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarol
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA
FOKUSZ tagintézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat,
a lemorzsolddasra vonatkozé adatgylijtést, elemzést végez, €s megteszi
a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,
felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések
elvégzeéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésérol,

egyiittmiikddik és kapcsolatot tart az intézmény mindségiranyitasi
csoportjaval (MICS), a didkonkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel €s dolgozodival, a dudlis képzOhelyekkel, a gazdasagi
kamardkkal ¢és a feladatainak ellatasdhoz szilikséges egyéb
személyekkel, szervekkel ¢&s testiiletekkel, ¢€s jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel a tagintézmény nevel6- és oktatd munkaja egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsagos
¢s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érintd dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.



» dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy, igy kiilondsen a foigazgato és kancellar hataskorébe,

» kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

Az igazgaté munkaltatoi és humaneroforras-gazdalkodassal osszefiiggo
feladatkorében:

> egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak
l1étrehozasa és megsziintetése esetén,

» javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi
jogviszony létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes
vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

» a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa ¢és
megsziintetése kivételével gyakorolja a munkaéltatdéi jogokat a
tagintézmény alkalmazottai felett, ennek keretében:

e dont a tavollét engedélyezéséral,

e gondoskodik a tagintézmény alkalmazottai —munkakori
leirasanak elkészitésérol,

e cllendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

e cllatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a
munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad ki,

e dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

e engedélyezi a kikiildetéseket,

e dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiilli szabadsag
igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

e dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott
kérelmekrol,

» gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios €s tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

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



» véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozo, a tagintézményben
foglalkoztatottakat érintd dontést,

» javaslatot tesz a fOigazgatobnak a szakképzé intézmény
alkalmazottainak jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadéalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatoi
munkakor nincs betdltve a tagintézmény szervezeti €s mukodési
szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatds esetén a tagintézmény
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban meghatirozott modon, teljes jogkorrel
¢s feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyettes, a tagintézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét
a tagintézmények sajatos szabdlyait leird, a foigazgato altal jovahagyott
tagintézményi szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatot a vezetésben segitik az egymassal egyenjogtl igazgatohelyettesek,
valamint a kollégiumi szakmai vezeté és a Nyomdaipari Tudas- és
Képzokozpont vezetdje.

Munkamegosztason alapuld munkakdri leirds szerint onalldan, személyes
felelosséggel végzik munkajukat.

Az altalanos igazgatohelyettes feladata a nevelési, taniigy-igazgatasi
tertiletek és az iskolaban foly6 kozismereti oktatas felligyelete.
Hataskorébe tartozik:

> atestnevelés munkakozosség

> a magyar- torténelem-tarsadalomtudomanyok — humdn -

munkak6zdsség
> az osztalyfdnoki munkakozosség
> az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga

Az oktatasszervezési igazgatohelyettes feladata a nevelési, tanligy-igazgatasi
teriiletek ¢és az iskoldban folyd kozismereti oktatas feliigyelete, a
rendszergazda, az oktatas technikus, a gazdasagi ligyintéz6, a gondnok, a



munkaltigyi ligyintézok, tigyviteli dolgozok és a didkonkormanyzatot segitd
tanar iranyitasa.
Hataskorébe tartozik:
> azidegen nyelvi munkakdzosség
> amatematika- digitalis kultira-természettudomanyok munkak6zosség
» DOK
> lgyviteli dolgozodk, technikai dolgozok, gazdasagi iigyintézd
> gondnok

A szakmai igazgatohelyettes feladata a szakképzési feladatok megszervezése,
a szakmai vizsgak lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai tanmuhelyi oktatas feliigyelete, az iparmiivészeti és az
egészségligyi szakteriileten alkalmazott laboransok munkéjanak iranyitasa és
feliigyelete.
Hataskorébe tartoznak:

> amivészeti szakmai munkak6zdsség
az egészségligyi szakmai munkakdzosség
a szocialis szakmai munkak6zosség
a rendészeti szakmai munkak6zosség
a sport agazat kapcsan a testnevelés munkak6zosség

YV V V V

A gyakorlatok szervezéséért felelos igazgatohelyettesek feladata a szakmai
gyakorlati oktatds megszervezése és feliigyelete.
Hataskoriikbe tartoznak:

> amivészeti szakmai munkak6zsség

> az egészségligyi szakmai munkakozdsség

> aszocidlis szakmai munkak6zosség

> arendészeti szakmai munkak6zdsség

A Nyomdaipari Tudas- és Képzokozpont vezetdjének feladata a
képzokozpont munkdjanak megszervezése és feliigyelete.
Hatéaskorébe tartozik:

> anyomdaipari szakmai munkakozosség

A kollégiumi szakmai vezet6 feladata a kollégiumi neveldmunka szervezése
¢s iranyitasa, tovabba a didkonkormanyzatot segitd tanar, a gyermekfeliigyeld
iranyitasa.



Hataskorébe tartozik:
> akollégium tanuloi fegyelmi bizottsaga

3.2. A vezetok nevelési-oktatasi tagintézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozdsokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobdban ¢és a portai hirdetdtablan. A szakmai igazgatohelyettes mitkddési
iddben ellatja az iskolai tanmiihely felelds vezet6i feladatat, tavollétében a
gyakorlati oktatas vezetd jogosult az 6 jogkorének gyakorlasara. Mindkettdjiik
tavolléte esetén, az Orat tartd szakoktato latja el a felelds vezetdi feladatokat.
Ezen felel6s vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi
eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

A kollégiumi szakmai vezetd altaldnos benntartozkodasi ideje: 10.00 — 18.00
ora. A feladatok jellegébdl adodoan (reggeli, esti ellendrzés, korrepetalas, stb.)
osztott munkaidd is indokolt.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadményozas rendjét a BSZC SZMSZ 14.3. pontja szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

« ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, a tagintézmény
munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

. az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti

egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

« a tagintézmény napi mikddéséhez kapcsolodd — dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb leveleket;

- a tagintézmény szakmai feladatainak elldtdsahoz kapcsolodd azon
dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat a féigazgatd a maga szamara
nem tartott fenn;

» akoOzbensd intézkedéseket;



- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

A tagintézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢&s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgatd vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatdsa esetén az oktatdsszervezési
igazgatohelyettes, 6t kdvetden a szakmai igazgatohelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai
A tagintézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szo616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az
iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele a tagintézmény nevében
« tanuldi jogviszonnyal, a tagintézmény ¢€s mas szemeélyek kozotti
szerzOdések  megkotésével, modositdsaval ¢és  felbontaséaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben
- a tagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
hivatalos tigyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
« allami szervek, hatdsagok és birosag elott
« atagintézményfenntarto eldtt
- tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valdo kapcsolattartas
soran
« a kamarédval, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
+ nevelési-oktatasi tagintézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy
az oktatoi testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i
szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel ¢és a
tagintézményi tanaccsal torténd kapcsolattartas soran



- mas koznevelési tagintézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi onkormanyzatokkal, a tagintézmény fenntartdsaban ¢&s
miukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, a
tagintézmény belso és kiils6 partnereivel torténd kapcsolattartas soran

+ atagintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal torténd kapcsolattartas
soran

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartds
soran.

Sajtonyilatkozatot a tagintézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a Féigazgatoval tortént
egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat
tételr6l, annak szabalyairdl fenntartdi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a
tagintézmény igazgatdja ¢és valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1évo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az igazgatd vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkettdjiik tavolléte esetén az oktatdsszervezési igazgatdhelyettes, Ot
kovetden a szakmai igazgatOhelyettes a tagintézmény felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd
vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetdk koziil.
A kollégiumi szakmai vezetd elsé szamu helyettese a kollégiumi
munkakozdsség-vezetd. A munkakodzosség-vezetd tavolléte, akadalyoztatasa
esetén a munkaid6-beosztas szerinti ligyeletes oktatd jogosult intézkedésre.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor a
tagintézmény nyitva tart, az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési
rendet €s azt kifliggeszti a hirdetd tdblan, valamint kdzzéteszi a tagintézmény
honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4at a
helyetteseire:



> az altalanos
igazgatohelyettes
szamara:

a tanulok osztalyba soroldsa a 9-13. évfolyamokon
felmentések kiadasa kérelmek alapjan az altala feliigyelt
teriileteken
a nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény
rendelkezéseinek intézményi végrehajtasa
az oktatok teljesitményértékelése,
a munkavégzés ellendrzése
az érettségi €s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
a tagintézményi dokumentumok elkészitése
a nemzeti ¢és az iskolai, kollégiumi tinnepek munkarendhez
igazodd méltdé megiinneplése
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése
javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
a tagintézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel vald
kapcsolattartas, egyiittmiikodés
az ifjisagvédelmi feladatok koordindlasa

> az oktatasszervezési igazgatohelyettes szamara:

a tantargyfelosztds és az oOrarend elkészitése ¢&s
folyamatos karbantartasa

az OH Uzenetkezeld, a KIFIR, a KIR, SZIR, OKTIG
programokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

a kotelez6 éves adatszolgaltatais (SZIR-STAT)
elkészitése

a KRETA regisztraciés és tanulmanyi alaprendszer
adminisztratori feladatok ellatasa

Szakképzési 6sztondij, Apaczai 6sztondij

a kotelezd iskolai kdzosségi szolgalat ellendrzése

a hidnyzo kollégak helyettesitésének megszervezése
a munkavégzés ellendrzése

az lgyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése



a tantargyvalasztassal  kapcsolatos  modositasi
kérelmek elbiralasa

tagintézményi Honlap karbantartasa, frissitése
személyi anyagok kezelése

orszagos mérések koordinalasa

> a szakmai igazgatohelyettes szamara:

a tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa

a taniigyigazgatassal kapcsolatos statisztikdk és
dokumentaciok elkészitése

a munkavégzés ellendrzése

kapcsolattartas a dudlis partnerekkel

a szakmai vizsgak szervezése

a statisztikak elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezese

> a kollégiumi szakmai vezet6 szamara:

a pedagdgiai tevékenység tervezése, szervezése,
iranyitasa, ellendrzése és értekelése

a neveldtandrok munka- és foglalkozasrendjének
meghatarozasa

a kollégiumi tagsdgi viszonnyal 0Osszefliggd
taniigyigazgatasi feladatokat ellatasa

a szervezeti abra szerint hozzatartozd dolgozok
munkavégzésének ellendrzése

az ifjasagvédelmi feladatok koordinalasa

az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése

a kollégiumra vonatkoz6 dokumentumok elkészitése
a nemzeti és a kollégiumi iinnepek munkarendhez
igazodo méltdé megiinneplése

> a Nyomdaipari Tudas- és Képzokozpont vezetd szamara:

felmentések kiadasa kérelmek alapjan az altala
feltigyelt teriileten



e a nemdohdnyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL
torvény rendelkezéseinek intézményi végrehajtasa
e amunkavégzés ellendrzése
e atanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e az oktatoéi testiilet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése
e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
e kapcsolattartas a dudlis partnerekkel
e a képzokdzpont kozvetlen és kozvetett partnereivel
val6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes
kort beszdmolasi kotelezettség terheli.
Az atruhédzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. ATAGINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatok kozosségei

4.1.1. Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény legfontosabb tanacskozo
¢és dontéshozd szerve. Tagja a tagintézmény valamennyi oktaté munkakort
betoltd, és a neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitdk koziil a felséfoki
végzettséggel rendelkezé alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd
jogkore Kkiterjed a tagintézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e a Szakmai program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadésa
e aMIR leirés elfogadasa
e aHazirend elfogadasa

e atagintézmény éves munkatervének elfogadasa



Ezen

a kétévenkénti intézményi Onértékelés eredményeibdl sziiletett
fejlesztési célok €s a cselekvési terv jovahagyasa

a tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

a tanulok fegyelmi ligyei

a tagintézményi programok szakmai véleményezése

sajat feladatainak és jogainak atruhazéasa

tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat

muikodeési szabalyzatat €s véleményezi a didkonkorméanyzat miitkodésére

biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem

ruhazhatja at dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és

miukodeési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

a tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

egyes munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tagintézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol.



A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara
bocsatasrol a dontést az oktatoi testiilet helyett az osztalyban oktatd oktatok

kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést,
amelynek megvalasztasara sziikség esetén keriil sor. A fegyelmi bizottsagot
ugy kell Osszedllitani, hogy tagjai ismerjék az eljaras ala vont tanulot. A
legalabb harom tagbodl allé bizottsag az elndkét sajat tagjai kozil valasztja
meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi

testiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéassal €s egyszerti szo6tobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsadgot jeldl ki az oktatoi
testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A
jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és az oktato testiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai
munkakdzosségekben a kiilso (dualis) gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek
tanacskozasi joggal.

Ennek megfeleléen a tagintézményben az alabbi munkakozdsségek
mitkodnek:

e mMmagyar- torténelem-tarsadalomtudoményok — human
o matematika- digitalis kultara-természettudomanyok,
o idegen nyelvek,

e osztalyfénoki,



o testnevelés,
e cgészségligyi Szakmai,
o rendészeti szakmai,
e muvészeti szakmai,
e szocialis szakmai
e nyomdasz szakmai
Szervezeti elhelyezkedésiiket a tagiintézmény szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai

munkdjanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozdsség legalabb harom értekezletet tart. A munkak6zosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkak6zOsség tagjainak legalabb

egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz

meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (Gyakoroljak az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkoroket és
elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek a tagintézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon
megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak a tagintézményben foly6 neveld-oktatod
munka szakmai szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka
szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informécidaramlas biztositasa



érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok rendszeresen
konzultadlnak egymassal és a tagintézmény vezetdjével.

e A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz a
tagintézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, az
oktatok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek
Kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak
fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito- és felvételi
vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

e Téamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kozosséget.

e Figyelemmel kisérik a tagintézmény-vezet6 kijeldlése alapjan a
gyakornokok munkdjat timogatd szakmai vezetok munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zosségek kapcsolatot tartanak a
gyakorlohelyekkel. Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatokat,
tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgdk gyakorlati
tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti €s gyakorlati fejlesztésekre.
Az osztalyfonoki munkakozOsség segitséget nydjt a tagintézmény
vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek
gyakorlati megvalositasaban.

4.1.3. Mindségiranyitasi csoport

Az intézményben harom f6s mindségiranyitdsi csoport miikodik. A MICS
egyik tagja az altalanos igazgatohelyettes. A MICS feladatai:



o FElkésziti az onértékelés munkatervét. A munkaterv elkészitéséért
a MICS vezetdje felelds.

e Szervezi és lebonyolitja az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos
feladatokat: az adatgytijtést, a partneri méréseket.

e Az Onértékelés elOkészitése soran tajékoztatja az onértékelésrol,
az ezzel kapcsolatos feladatokrol az oktatoi testiiletet.

e Belso tovabbképzést szervez €s tart az dnértékelésben részt vevo
oktatok és munkatarsak részére.

o Az Onértékeléshez sziikséges adatokat dsszegytijti, az adatkezelési
szabalyoknak megfeleléen a MIR kézikonyvben leirt helyen és
formaban tarolja.

e A MICS munkajarol, az 6nértékelés folyamatarol rendszeresen
tajékoztatja az iskola vezetését és az oktatoi testiiletet.

e Osszesiti és rangsorolja az dnértékelés folyamataban feltart
erdsségeket és fejlesztendo teriileteket.

o FEldbterjeszti a fejlesztendd teriileteket az oktatoi testiilet szamara.
Részt vesz a fejlesztési célok kitlizésében.

e Szervezi és lebonyolitja az oktatoi értékeléssel kapcsolatos
adatgylijtést, a partneri méréseket.

e Az oktatoi értékeléshez sziikséges adatokat dsszegytijti, az
adatkezelési szabalyoknak megfeleléen a MIR kézikonyvben leirt
helyen és formaban tarolja.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran
kiviili szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban és a kollégiumban
didkonkorméanyzat miikodik. A didkonkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgytilés. Az iskolai tanuldi kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés
valasztja sajat vezet6ségét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mukodésérdl;
o amukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
o hataskorei gyakorlasarol;



e egy tanitas nélkiili/foglalkozés nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola és a
kollégium miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok
felhasznalasakor,
e aHazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 az Szkt. 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet, 72.§ felsorolt dontések
elott kotelezden kikéri a didkonkorményzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a tagintézmény
igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mukodési szabalyzata
szabalyozza.

A tagintézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

4.2.2. Az iskolai sportkor

A tagintézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval,
a mindennapos testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének
segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a szakmai program helyi
tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
A sportkori foglalkozdsokat az iskola testnevelést oktatd oktatok tartjak,

valamint részt vehet ezeken olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi tagintézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozéasaibol heti két ora a
mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithat6.

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



4.3. A sziil6k kozosségei

A tagintézményben a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében, illetve a tagintézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben,
véleményezési €s javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi szervezet miikkodik. A
szil6i kozosségek sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
miikodnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok sziil6i kozosségei.
Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tagintézményben a tanuldi jogok
érvényesiilését, a neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet
minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe
tartozd tligyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A sziil6k jogaikat az intézményben egyénileg és/vagy valasztott képviseldik
utjan gyakorolhatjak. Egyénileg gyakoroljak jogaikat elsdsorban sajat
gyermekiik tanulmanyi munkdjanak, magatartasanak figyelemmel kisérése
soran. Ennek szinterei a sziil6i értekezletek és a fogado orak. A sziild 6nalldan
is kezdeményezheti gyermeke pedagogusaval valo talalkozasat.

Az iskola tanévenként legalabb két, a kollégium egy sziil6i értekezletet tart. A
tagintézmény valamennyi oktatdja tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.

A sziilok valasztott képviseldik utjan is gyakorolhatjak jogait. Ebben az
esetben az intézmény egészét vagy a tanulok valamely csoportjaval
kapcsolatos dontési folyamatban vehet részt a jogszabalyi lehetdségek szerint.

A tagintézményben iskolaszék nem miikddik, ezért a sziilok jogainak
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve a tagintézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevo
joggal rendelkez0 sziil6i szervezet miikodik. A sziildi szervezet sajat szervezeti
¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Miikodésiikhoz az iskola termet,
szamitogépet, nyomtatasi lehetdséget biztosit. Az iskoldval kapcsolatos
informaciokat az iskola igazgatoja biztositja. A szervezet alapegységei az



egyes osztalyok sziiloi kozosségei. Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tagintézményben a tanuloi jogok
érvényesiilését, a neveld-oktaté munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egészét vagy egy
csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyalasakor képvisel6jiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.

Véleményt mond a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 az Szkt. 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 72.§ felsorolt dontések
elott kotelezden kikéri a sziiloi szervezet véleményét.

Ennek értelmében a fenntartd beszerzi a sziil6i szervezet véleményét:

+ az intézmény megsziintetésével,

+ atszervezésével,

« feladatanak megvaltoztatasaval,

« nevének megallapitasaval,

« vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavonasaval

Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt.

A sziilé6i szervezet szotobbséggel dont:

+ sajat miikddési rend;jérol,

« munkatervének elfogadasarol,

+ tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet kezdeményezheti az iskolaszek,
kollégiumi szék létrehozasat, a létrehozéds folyamatdban dont arrdl, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.

Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet figyelemmel Kiséri:

« agyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,

« az oktatéi munka eredményességét,

« agyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozo
ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
oktatoi testiilet értekezletein.



A tagintézmény vezetdje koteles kikérni a sziili szervezet véleményét: az
érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 0sszefiiggd igazgatoi dontések
meghozatala eldtt. Az érettségi vizsgak eldkészitését, megszervezését ¢&s
lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti. Részt
vehet eldzetes bejelentése alapjan az érettségi szobeli vizsgak folyamataban
(elozetes  értekezlet, tajékoztatd  értekezlet, szobeli  vizsgdztatas,
eredményhirdetd értekezlet).

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az
adott feladatot végrehajtd oktatoi kozosséggel. Az oktatok munkaja
megismerésének  segitése érdekében a szliloéi szervezet szdmara
bemutatodrakat tarthatnak a munkakozosségek.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A tanulok nevelési-oktatasi tagintézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 o6raig, a
kollégium vaséarnap 15 6ratdl szombat reggel 8 draig folyamatosan tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton
és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az igazgat6 altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a
nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. A tagintézményt
egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi o6rdk a hazirend ,,Az iskola mukodési rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 7.50 6ra. A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges. A
gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,gyakorlati oktatas orarendje” részben
meghatarozott rend szerint folyik. A kollégium miikodési rendjét a hazirend
,»A kollégium munkarendje” cimii fejezete tartalmazza.



Az oktatd az oraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
miuhelytermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott
rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanodra.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi ido elott és utan a kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 7
ora 20 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az tigyeletes oktatd figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését,
a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd
szakoktat6 latja el.

A kollégiumban 24 6ras tanari feliigyelet miikodik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon,
muzeum ¢&s szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a
feliigyelet szabalyait az oktatasszervezési igazgatdhelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait a tagintézmény hézirendje —
0nallé szabalyozasként — hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a szakmai
program céljainak megvalositdsa miatt a tagintézmény valamennyi tanuldjara
nézve kotelezd.

5.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi tagintézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja,
a kollégiumban a neveldtanarok munkaidé-beosztasa hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora)
kozotti orakban ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az
oktatoi testiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat a tagintézmény
munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaidé részében az oktato maga jogosult
meghatdroznia munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.



Az oktatdo az orait a mindenkori csongetési rend szerint kell felkésziilten,
pontosan kezdenie és befejeznie. A reggeli ligyeletet ellatdo oktatonak az
iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelést oktatoknak az 61t6zo6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése eldtt
legalabb 10 perccel, ¢és a tanorak alatt az 6ltézoket zarva kell tartaniuk. A

tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodni
kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell az
oktatdsszervezési igazgatOhelyettesnek, aki megszervezi a helyettesitést. Az
ujboli munkaba allast szintén az oktatasszervezési igazgatohelyettesnek kell
jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 14 6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort
betolté alkalmazottak munkarendje

A nem oktaté munkakdrben dolgozdk munkaidejét az igazgatd hatarozza meg.
Az egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak.
Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A tagintézmény a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk,
¢s az alkalmazottak biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés ¢és
benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolédval.
Az iskolaba ¢érkezd idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével
személyhez. A portés nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e
a tagintézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
léphetnek be az intézménybe. Hétvégén, {linnepnapokon ¢és tanitasi
szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve) csak az igazgatd kiilon irasos
engedélyével tartdzkodhatnak idegenek a tagintézmény teriiletén, és a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
szilok a fogadoordk, sziiloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai és
kollégiumi rendezvények esetén.
A tagintézményben ¢és telephelyein vald tartozkodas szabalyai:



A tagintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor

megjelolt helyen, személynél tartozkodhatnak.

- A tanitdsi ordk latogatdsara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd
engedélyével keriilhet sor, az 6rak 1ényeges megzavarasa nélkiil.

« A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

« A tagintézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitési,

karbantartdsi munkat végz6 szakemberek stb.) esetében gondoskodni

kell arrol, hogy Ilehetdség szerint ne zavarjdk meg a neveld-

oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben
kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tagintézmény
tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

A tagintézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei, valamint a tagintézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét és
idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti id6ébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A
jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy
a foglakozast tart6 tandrnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és
a tehetséggondozas a gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a
tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre



a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznaldsardl az igazgat6 dont a
munkak6zosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara a tagintézmény a minden
napos testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A
foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanuldk szdmara a
kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre valod felkésziilésre. Az iskolai
sportkdrok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol
két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tart6 oktaté altal vezetett
foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar,
muvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimdlis 1étszdma 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit a tagintézmény
biztositja, ezért inditadsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a
tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsd szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkorméanyzatba.
Az iskolai didkkoroket az oktatasszervezési igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre
valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szakoktatok
javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok

Tanulmanyi kirdndulés, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program,
szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.

A kotelezd ¢és valaszthato kollégiumi foglalkozasokat a kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjara épiilé szakmai program és a munkaterv rogziti.

A szabadidés foglakozasokat a kollégiumvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg
a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd neveldtanar nevével. A jelentkezési
hatarid6 szeptember 30. A jelentkezés a csoportvezetdnél, vagy a foglakozast
tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd.



A kollégistak szeptemberben egyénileg €s csoportosan is kezdeményezhetik
diakkor, érdeklddési kor létrehozéasat. Igényliket irasban kell benyujtani a
kollégiumvezetohoz. A személyi, targyi, anyagi feltételek rendelkezésre allasa
esetén a kollégiumvezetd engedélyezi a kor miikodését. A foglalkozasok
beinditdsdhoz legalabb 10 tanuld részvétele sziikséges. A foglalkozasokat — a
foglalkozas jellégétol fiiggden — heti, kétheti rendszerességgel lehet tartani a
kotelez6 foglalkozasokon tali idében.

7. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerli felndttoktatas
- nappali,
- munkarend nélkiili.

7.1. A tagintézmény feladata

- Oktatasi, nevelési modszertani feladatok végzése.

- Tanuloi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartasa, kezelése.

7.2. A felnéttoktatas milkodésének szabalyai

7.2.1. Az oktaték megbizasa, feladataik

A felndttoktatast a szakmai igazgatohelyettes koordinalja €s feliigyeli az erre a
teriiletre beosztott laborans segitségével.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Ugyanaz az oktatd egyidejiileg tobb
osztaly osztalyfonoki teendodire is kaphat megbizast.

Az oktat6 a felndttoktatas munkarendjének megfeleléen vegye figyelembe az
oktatasi anyag felosztasat (konzultacio, beszamolo stb.).

7.3. Munkarend nélkiili képzések rendje

A tanitas az oOrarendben meghatdrozott munkanapokon a délutani ordkban
folyik.

A csengetési rendben meghatdrozott tanitasi orak kozott legaldbb 5 perc
szlinetet kell tartani.

A tanul6 a tudéasarol beszamoldkon és vizsgan koteles szamot adni.

A beszamolokra és a tanév végi vizsgdkra a tanév rendjében meghatarozott
idépontokban kertil sor.



7.3.1. A tanulok felvétele, tovabbhaladas

A munkarend nélkiili képzésekre nem tankoteles tanuld vehetd fel altalanos
iskolai (8 osztalyos) vagy érettségi bizonyitvannyal, az adott képzés altal
meghatarozottak szerint.

Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitoltott és benyujtott
jelentkezési lappal lehet kérni. A felsdbb évfolyamra (pl. kiilonbozeti
vizsgaval) valo jelentkezést is ekkor kell jelezni. Az iskola legkésébb
szeptember 1-ig fogad el jelentkezést. Keresztféléves képzések esetén
legkés6bb februar 1-ig.

A felvételrdl a szakmai igazgatohelyettes dont.

Felvétel a tanulmanyok folyamatossagadnak megszakitdsa esetén: Az a tanuld,
aki tanulmanyait az esti levelezd tagozaton barmely ok miatt abbahagyta,
tanulmanyainak folytatasat jelentkezési lap benytjtasaval kérheti.

Azt a tanul6t, aki az el6z6 tanulmanyait azonos képzésii iskolaban végezte, az
eredményesen elvégzett évfolyamot kovetd évfolyamra lehet felvenni, ha a
feltételeknek megfelel.

Az 1d6kbzben bekdvetkezett tantervi valtozas esetén a felvétel kiillonbozeti
vizsgahoz kothetd.

Masodszakmas tanuld felmenthetd azokbo6l a kovetelménymodulokbol,
melyeket allami vizsgabizottsag el6tt tett vizsgaval igazolni tud.

A korabbi tanulmanyok beszamitasaval a tanuld6 magasabb évfolyamon is
elkezdheti tanulmanyait.

7.3.2. A fels6bb évfolyamba lépés

Az iskola magasabb évfolyamara valo felvételét csak annak a tanulonak kell
kérnie, aki az el6z0 osztalyt mas iskoldban végezte, vagy tanulmanyait az
igazgatd hozzdjaruldsa nélkiil szakitotta meg. A kovetkezd tanév
megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadasa, az elsd tanitasi héten.

7.3.3. Az évfolyamismétlés

Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulo:

« aki tanév végi vizsgan legalabb egy tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott
¢s a javitovizsgéja sem sikertilt,

 aki a javitovizsgan nem jelent meg és tavolmaradasat 8 napon beliil nem
igazolta,



« aki a megkezdett osztalyozo-, tanév végi vagy javitovizsgat kelld indoklas
nélkiil megszakitotta, vagy akit a vizsgak folytatasatol eltiltottak,

« aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhaté indok nélkiil megszakitotta.

7.3.4. Tanulmanyok abbahagyisa, torlés a tanulék névsorabol

A tanulményok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanul6 bejelenti - lehetdleg

irasban - hogy tanulmanyait valamilyen okbdl nem tudja, vagy nem akarja

folytatni.

To6rolni kell a tanulok névsorabdl azt, aki

o felvételét kovetden a tovabbtanuldsi szdndéktol a tanitds megkezdéséig
visszalépett,

o feltételes felvétel esetén a feltételnek az eldirt idOpontig nem tett eleget,

 szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulmanyai
megkezdését vagy folytatasat kizarja,

e beszamolon vagy vizsgdn nem jelent meg, és tdvolmaradasdnak okat a
beszdmolo vagy a tanév végi vizsga utolsd napjatdl szamitott 8 napon beliil
nem igazolta.

A tanuloi jogviszony megsziinésekor az iskola a tdvozo tanulonak 4tadja, vagy

ajanlott kiilldeményben postan elkiildi a bizonyitvanyat.

8. A TAGINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A tagintézmény kiillonboz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel
tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast a tagintézmény
egészével kapcsolatban 4ll6 tagintézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A tagintézmény vezetOsége ¢€s oktatoi egylittmiikodnek az Onértékelési
folyamatban kiils6 értékelést végzé szakértokkel. Az egylittmiikodés soran
kozremiikodnek a vezetd munkajanak kiilsé értékelésében, valamint a
tagintézmény kiilso értékelésében.



8.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

A tagintézményi munka megfeleld szinti iranyitdsanak érdekében a
tagintézmény vezetésének allandd munkakapcsolatokat kell fenntartania
kiilonboz6 hivatalokkal, intézményekkel és személyekkel. A tagintézményt

els6sorban az igazgaté képviseli, de az iigyek meghatdrozott korében a
képviseletet atruhdzhatja helyetteseire, a kollégiumi szakmai vezetére, a

telephelyi oktatasszervezdre vagy a gyakorlati oktatdsvezetOre, valamint téma
szerint az iskola vagy a kollégium més alkalmazottjara.

A tagintézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a
legmeghatarozobbak:

a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és a polgarmesteri
hivatallal

az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratoriumaival

az iskola kdrzetéhez tartoz6 altalanos iskolakkal

az iskola és a kollégium korzetéhez tartozd kozépiskolakkal és
kollégiumokkal

a Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval
szakiranyu felsdoktatasi intézményekkel

a nyomdaipari tevékenységet folytato vallalatokkal

a Békés Varmegyei Renddr-fékapitanysaggal

a Békés Varmegyei Kozponti Korhazzal

az Oroshazi Dr. Laszlo Elek Korhaz és Rendeldintézettel

a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézménnyel

a

Magyar Voroskereszt Békés Varmegyei Teriileti Szervezetével
a Magyar Egészségiligyi Szakdolgozoi Kamara Békés
Varmegyei Teriileti Szervezete

Gyomaendrdd-Csardaszallas-

Hunya Kistérségi Ovoda és Bolcsédével

az Orszagos Mentdszolgalat Békéscsabai mentdallomésaval
az orszagos listdkon szerepld szakértokkel, érettségi elnokokkel
az Esély Pedagogiai Kozponttal

a gyamhivatalokkal

a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalatokkal

a Békés Varmegyei Tudashaz és Konyvtarral



e a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztalyaval
e a Békéscsabai Tankertileti Kozponttal.

A kapcsolattartas rendje

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds, a
gyermekjoléti szolgalat intézményeivel kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos
igazgatOhelyettes. Az egyiittmiikddésrdl, a tapasztalatokrol illetve az
intézend6 feladatokrol rendszeresen konzultdl az igazgatdval, egylittmiikodik
az osztalyfonokokkel.

A kiilfoldi iskolai kapcsolatok
A kapcsolattartas formai az évente egy alkalommal torténd szakmai delegécio
kiildése vagy fogadésa.

8.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé
gazdalkodé szervezetekkel

A szakképzés tagintézményi milkodtetése és eredményessége szempontjabol
kiemelkedd jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer
iranyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes
veégzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e a szakképzési munkaszerzédések megkdtésének koordinalasa, az
Egyiittmiikodési megallapodasok megkdtése az Egészségiigyi és a
Szocialis d4gazat munkarend nélkiili képzései esetében, tagintézményi
kapacitasok, a gazdalkod6 szervezetek igényeinek ¢és a jelentkezd
tanulok szdmanak Osszehangolésa, a dualis képzeés feltételrendszerének
biztositasa,

e egyiittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

e a dudlis oktatds szakmai tadmogatasa (tartalmi szabdlyozas, kozos
képzési program, tanulodi juttatdsok, tanulok ellendrzése, értékelése
sth.),

o tajékoztatds és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémdk kezelésében ¢és a
fegyelmi vizsgalat és eljarés lefolytatdsaban

o szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok
elvégzése, a szakmai vizsgara val6 felkészités koordinacioja.



A kapcsolattartas operativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi, és
részt vesznek benne a teriiletért felelos igazgatdhelyettesek, a szakképzd
évfolyamos tanulok osztalyfondkei, a szakmai tantargyak oktatoi.

A tanév elOkészitése soran a teriiletért felelés igazgatohelyettes a
munkatervben rogzitett iddpontban tdjékoztatdt tart a dudlis oktatasban
résztvevO gazdalkodo szervezetek részére, a tanév inditdsakor az oktatoi
testiiletnek. A kamardval és a szakmai oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel telefonos, elektronikus és személyes kapcsolattartasi format is
alkalmaznak.

A tagintézmény képvisel6je személyesen is felkeresi a dualis képzéhelyet. A
kamara és a tagintézmény kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

8.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az daltalanos igazgatohelyettes felelOs.
Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakért6i bizottsaggal, igénybe vegy€k a nevelési tandcsadas szolgéltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

A pedagogiai oktatasi kdzpont (POK) kapcsolattartdja az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes. A POK szervezi a pedagdgus életpalya modellhez
kapcsolodd mindsitési és tanfeliigyeleti eljardsokat, ezt az igazgatd
koordinalja.

A POK kinalata a pedagogiai-szakmodszertani segitség teriiletén is nagyon
sz¢les. Az altalanos igazgatohelyettes feladata, hogy felmérje az igényeket €s
az eldzetes felmérés alapjan kitoltse a pedagdgusok igényeinek megteleld
kérdlapot. Az altalanos igazgatohelyettes szervezi a POK kirendelése alapjan
megvalosuld  szaktandcsadoi latogatasokat, mérés-értékelési feladatok
adatfelvételét és adatelemzését.



8.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes
tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok
jelzéseit kdvetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

A kollégium részérél a kollégiumi szakmai vezeté tartja a kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalatokkal.

8.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyl ellatast biztositdo szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a
szakképzési  torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat
lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgaltatokkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz

sziikséges kolcsonos kapcesolatért a szakmai igazgatohelyettes felelds.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A tagintézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint a tagintézmény hirnevének megdrzése, dregbitése a kdzosség minden
tagjanak joga ¢és kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket az oktatoi testiilet a tagintézmény éves munkatervében
hatarozza meg. A tagintézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken az
oktatdk és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet és a didkonkorményzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.



Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is
tajékozodhatnak. Az  osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden
osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat
¢s felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi Oltozékben vald megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintl iinnepélyek:
e tanévnyitod
o szeptember 16. (Szent-Gyorgyi Albert sziiletésnapja)
o szeptember 30. (Hugonnai Vilma sziiletésnapja)
o oktober 6.
o Oktober 23.
o november 30. (Tevan Andor emléknap)
e Marcius 15.
o szalagavatd
e ballagas
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
e tanévzard
A tagintézmény minden tanévben {iinnepélyes keretek kozott 4apolja
hagyomanyait:
e szakmai nap: Andor Napi Szimp6zium
o szakképzési konferencidk
o oOregdidkok taldlkozoja: Iparty
o Szent-Gyorgyi hét, Golyahét
o szalagavat6 linnepély
o ballagés

Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozzéa a hagyomanyok 4poldsdhoz a Mikulas,
a karacsony, a szavaldoverseny, a magyar nyelv napja, a torténelem
csapatverseny, a matematika csapatverseny, a Viz Vilagnapja, a Fold
Vilagnapja, az idegen nyelvi versenyek és az osztalyok k6zotti sportversenyek,
valamint a palyaorientacids nap megrendezésével.

Kollégiumi iinnepségek, rendezvények
A kozosségi élet hagyomanyai, tinnepségek, rendezvények
o Azj kollégistak fogadasa. Tanév eleji sziildi értekezlet 9-es didkok és
sziileik részére.



e A csoportok nevet valasztanak maguknak, amelyet névado linnepség
keretében vesznek fel.

o Tanévnyit6 linnepség, az uj kollégistak koszontése, a neveldtanarok és
a DOK bemutatésa

e Megemlékezés Szent-Gyorgyi Albert sziiletésnapjarol

e Golyahét rendezése, golyaavatas

o Egészségvédelmi napok

e Mikulas tinnepségek csoport és kollégiumi kozdsségi szinten

o Kardcsonyi jatszohazak, iinnepi miisor €s vacsora

e Valentin nap

e Farsang

e Nonap

o Kollégiumi Napok rendezvénysorozat

o Husvéti jatszohaz altalanos iskolasoknak

o Tablokészités

o Kollégiumi ballagas, innepi vacsora

Versenyek:

o tanulményi: egyéni és csoportok kozotti

e Vers- és prozamondo: kollégiumi és varosi szinten

o tisztasagi (folyamatos)

e kultara napi vetélkedd

o koltészet napi vetélkedd

10. A TAGINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a tanuloknak a tagintézményben
valo tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

A tagintézmény minden tanuldja szamadra biztositja a biztonsagos koriilmények
kozott és egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a
pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval
torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.
Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatok és
a tanuldk egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.



Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében ¢és
baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo baleset-megel6zési ¢s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az
oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktats
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban ¢és az osztalynaploban. Az oktatdsban résztvevd tanuldkrol
nyilvantartdst kell vezetni, melyben a tanuldk alairdsukkal igazoljdk az
oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév els® osztalyfonoki ordjan a tanuldkat
altalanos baleset-megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt
az elektronikus napléban is dokumentalni kell.

A kollégiumi nevelStanarok a tanév elsd csoportfoglalkozasan a kollégiumi
¢lethez kapcsolodd baleset-megeldzési, munka- €s tlizvédelmi oktatdsban
részesitik a tanuldkat. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban kell rogziteni a balesetvédelmi oktatdsi naploban, és a tanulonak ala
kell irnia.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok
szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmeények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés,
stb.). A t4jekoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési,
munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A gyakorlati oktatasra ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit a tagintézmény
munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatashoz
kapcsolddo munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld kételes a fenti
szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati
foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanul6 a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés
szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és
csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.



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

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t elézetesen tajékoztatni
kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben ¢€s a foglalkozason
is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mdodon elsdsegélyt nytjtani és
a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljtd
ladak a laborans irodajaban, az els6segélynytjtd helyen, az orvosi rendelében
¢s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatoink szamara kotelezd. Az
az oktat6, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan, tigyeleti idejében tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat
az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket a
szakképzésért felelos miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt &tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
eldirasai érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhat6 be.
A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A
bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznélati
utasitasnak megfeleléen szabad haszndlni. Az oktato 4ltal készitett szemléltetd
¢s egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a BSZC
Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A tanul6 szamara a sziil6 kothet tanulobiztositast.



10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tagintézményben eldre meghatarozott alkalommal orvos, a hét minden
napjan pedig védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett
rendelési idében vehetok igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati és altalanos sziirdvizsgalaton
vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos az egészségiigyi képzés kivételével minden gyakorlati
oktatdsban részesiild tanulora vonatkozdan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot. Az egészségiigyi képzésben tanuloknak a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokat a tagintézmény szervezi meg.

10.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tdrsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha
azok varhato, vagy valos kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve a
tagintézmény épiilete, az épiiletben €s kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az iskoldban minden nap van {ligyeletes vezetd. Rendkiviili esemény
bekovetkeztekor az igazgatd és a napi ligyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola
épiilete, az épliletben és kornyezetében 1évd vagyontirgyak védelme a
lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusu rendkiviili események korébe tartozik a tiz- ¢s bombariado.
Intézményilinkben az iskolacentrum teriiletén tobb épiiletben vagy
épiiletrészben tartjuk a tanorakat. Rendkiviili esemény bekovetkezte esetén a
tanulok testi épségének megovasaért az adott teriileten felelds személy felel.
Ezek a kovetkezok:
e a Nyomdaipari Tudas- és Képzékozpontban a nyomdasz szakmai
munkakozdsség-vezetd, tavollétében az adott csoporttal gyakorlatot
végz0 személy,



e avarroddban az 6rat tartod oktatd

e a tornacsarnokban a testnevelés munkakozosség-vezetd, tavollétében

az ott tanorat tarto testnevelok,

e az Alkotohazban a miivészeti munkakozosség vezetdje, tavollétében az

ott Orat tartd szakoktatok,

o akollégiumban a kollégiumvezetd, tdvollétében az ligyeletes tanar.
Minden évben legaldbb egy alkalommal tlizriadot kell tartani. Errdl
jegyzokonyvet kell késziteni, ezt a BSZC kozpontjaban kell 6rizni.

A tlizriaddt az iskola épiiletében, a Nyomdaipari Tudas és Képzdkdzpontban
¢s az Alkotoéhazban a fiistérzékelokhoz kapcsolodd sziréndk jelzik. A
kollégiumban és a tornacsarnokban a csengd szaggatott jelzése jelzi a
rendkiviili eseményt. Ebben az esetben minden oktatd (mérlegelés nélkiil) a
kijelolt menekiilési utvonalon az iskola udvardra kiséri a tanuldkat. A
kitiritésért a megjelolt vezetdk, illetve oktatok felelnek.

A kilirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd
oktatok feliigyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriadd, tliz- és bombariadé esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az
épliletbe engedély nélkiil semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités
kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A
kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy Tlgyeletes vezetdje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot €s a Békéscsabai Szakképzési
Centrumot.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil, koteles elrendelni a
bombariad6t. A bombariadorol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 0rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a veszély elmulta
vagy elharitdsa utan, a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen ok miatt (pl a 6. 7. 8. ordban tortént a rendkiviili esemény) és az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

Jarvanyos megbetegedések (pl. tomeges gyomorrontds a menzan étkezok
korében) észlelése esetén az intézményvezetd (tavollétében az ligyeletes
vezetd vagy az a felndtt, akinek tudomasara jutott) értesiti a mentdket, a
Nemzeti Népegészségligyi Kozpontot, és a lehetdség szerint gondoskodik a
megbetegedett tanuldk elkiilonitésérol ¢és orvosi ellatasarol. A fenti



intézkedéseket kovetden az igazgatd tajékoztatja a fenntartdt, és az
osztalyfénok utjan az érintett tanulok sziileit.
A rendkiviili eseményrdl értesitendd hatdsagok:

e segélyhivo szam — 112

Rendkiviili eseménynek tekintjiik azt is, ha egy vagy tobb tanul6t valamilyen
foglakozason vagy az 6rdk kozotti sziinetekben baleset ér. Tanuldi baleset
esetén gondoskodni kell a tanuld megfeleld ellatdsarol és sziildjének
értesitésérol. A tanuldi balesetet észleld oktatd koteles jelenteni a baleset tényét
a napi ligyeletes vezetdnek. A napi ligyeletes vezetd neve ki van fiiggesztve az
iskolatitkari irodaban, a tandri szobaban ¢és a portan is. A balesetet észleld
felnottnek, ha szemmel lathato, hogy a tanulénak azonnali orvosi ellatasra van
szliksége, meg kell allapitania a tanuld nevét €s osztalyat (a sériilt vagy a
kortlotte 1évé tanulok megkérdezésével) €s értesitenie kell a mentdket, az
iskolaban 1év0 elsésegélynytjto oktatdt, a védondt, az iskolaorvost. A balesetet
¢észleld feln6tt feladata, hogy a sériilt tanulo sziilgjét értesitse.
A tanul6i balesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni és az elektronikus
rendszerben jelenteni kell. A jegyzékonyvet a BSZC munkavédelmi feleldse
késziti el.
A tanul6i balesetek bekovetkezése esetén meg kell allapitani, hogy mi volt a
baleset bekdvetkeztének a pontos oka. A pontos ok ismeretében meg kell tenni
minden olyan lépést, amely az 0jabb ilyen jellegli baleset bekovetkeztét
megeldzi.
Ezek a kovetkezok lehetnek:
o tanuloi felel6tlenség esetén beszélgetés a tanuloval,
e ha tobb tanuldval is baleset tortént, akkor a balesetvédelmi oktatas
megismétlésével,
e ha munkaszervezési okokbdl, akkor a helytelen gyakorlat
megsziintetésével,
e ha éppen meghibdsodd eszkoz hasznalata miatt, akkor az eszkoz
hasznalatbol vald azonnali kivonasaval,
o azadott, de itt le nem irt helyzetnek megfeleld adekvat cselekvéssel.

11. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE



Az oktat6i munka belso ellenérzésének célja a tagintézményben folyo nevelo-
oktaté munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és
korrigalasa, a munka hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az igazgato felelOs.

Az ellendrzés éves litemezését a tagintézmény munkaterve tartalmazza a

feleldsok megnevezésével. Ellendrzést végez a tagintézmény egészét illetden
az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek, a kollégiumi szakmai

vezetd €s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban folyo6 oktatd- neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

A  tanitasi o6rak, gyakorlati foglalkozasok, Kkollégiumi
foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
kollégiumi szakmai vezetd, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozaslatogatassal.
A vezeték minden tanévben legalabb két tanorat latogatnak meg a
hozzé4juk tartoz6 munkakozosségek tagjainal. A két alkalombol egy
elézetes bejelentés nélkiil torténik. A latogatdsokrol dokumentacid
késziil, amelyet az oktatd alairdsaval fogad el. A latogatdsok soran
tapasztaltak beszamitasra keriilnek az oktatok
teljesitményértékelésénél.

A munkakozosségek munkajanak ellendrzése az éves munkatervben
rogzitett iitemezés szerint a munkakdzOsség-vezetd a tagintézmény
vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes
vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertlien.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
helyszini vizsgéalatanak tertileteit érinti hangsulyosan.

Pedagégiai adminisztracio ellendrzése: beirasi naplo, torzslapok,
bizonyitvanyok, tanulméanyok alatti vizsgdk iratai, az érettségi ¢€s
szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatohelyettesek, a
kollégiumi szakmai vezetd végzik, az igazgatd az aldirdsi jog
gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei
ellendrzik.



e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, az igazgatOhelyettesek ¢és a
telephelyi oktatasszervez0 havonta ellenérzik a digitalis napld
ellendrzése soran.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili
ellendrzés megtartasat a szakmai munkak6zosség és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok
Osszegzésére az oktatoi testiileti, vagy munkak6zosségi értekezleten keriil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni a tagintézménnyel tanulo6i jogviszonyban
allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése,
¢s/vagy a tagintézménynek okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A
tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd

o azigazgatOhelyettesek

e akollégiumi szakmai vezetd

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen

e akollégiumi nevelétanar

e az oktato

e gyakorlati (dualis) képzohely oktatoja és vezetdje
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk, vagy a csoportvezetd
nevel6tanar kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol
az osztalyfénokot, a csoportvezetd neveldtanart haladéktalanul értesiteni.
Az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdi testiilet, melynek nevében
az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont,
amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.



A sziil6i szervezet €s a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy a tagintézményben a sziil6i szervezet ¢s a didkonkorményzat
kozosen milkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6zd egyeztetd
eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért a tagintézmény tanuldi fegyelmi bizottsaga
felelés. Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van
eredményes egyeztetd targyaladsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szilild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6t (kiskort tanuld esetén a
szll6t), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskora tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik
fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét
fél elfogad. Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség



esetén az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitéje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes tagintézményi szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti
az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon
egyeztetést folytatni, melynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az igazgatdnak arra kell térekednie, hogy
az egyeztet eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld  osztalyk6zosségében, csoportkozosségben  kizéarolag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kertilhetett sor, vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a tagintézmény a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet el6irasai
szerint folytatja le.

Amennyiben a tanulo tanuloszerzédést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a
teriiletileg illetékes kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében
elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.
A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati
képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzodés



esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités
ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a gazdalkodoé szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha a tanulod tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatdsi tagintézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan
karokozés esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi
Osszegének Otven szazalékat, szdndékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi
Osszegét érheti el a kartérités mértéke.



13. A TAGINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Tagintézményi szinten az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumok
hasznalatosak.
1. A tagintézményben elektronikus 1Uton  eldallitott  papiralapt
nyomtatvanyok
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
o a KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer)
rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e a kétszintli érettségi  vizsga  adminisztracidos  rendszerébdl
kinyomtatandé dokumentumok
e a szakmai vizsgdk torzslapnyilvantartd rendszerébdl kinyomtatandd
dokumentumok
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

13.1. Az elektronikus 1ton eldéallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
e el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval €s a tagintézmény
bélyegzdjével,
e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumkeént kell 6rizni.
A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanul6balesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapja papiralapu
nyomtatvany valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend
vonatkozik.

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak = mindsiild
dokumentumok hitelesitési rendje:
o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és a



tagintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsé lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbol,
illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hit
ele
sit
6

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén

torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik.
A digitélis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szlilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt
adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott
honapban megtartott orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett
kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes alairja, a
tagintézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni
A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot
kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval
ellatva.



o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
aladirja, a tagintézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt
torzskonyvet kell kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatdrozza meg), ami a megjeldlt személyek alairdsdval és a
tagintézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket,
az igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot
pl. kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek
szerint archivalni sziikséges.

Az érettségi és a szakmai vizsgak dokumentumainak hitelesitése

E dokumentumok hitelesitése és tarolasa az érettségi vizsgaszabalyzatban, a
szakmai vizsgaszabalyzatban, valamint az irattdrazasi szabalyzatban eldirt
modon torténik.

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

A Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) és
Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van
a tagintézményben erre lehetdség) kizarolag a tagintézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a
telephely szintli jogok beallitdsai a tagintézményvezetdi mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az
ehhez tartozo, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet,
a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az igazgatd Orzi. A madsok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.



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

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az igazgat6 jogosult
hasznalni, ennek hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az igazgatod
elektronikus uton digitélis aldirassal hitelesiti.

14. A TAGINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

A tagintézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo,
szlild, valamint az intézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi
dokumentum hozzéaférheté az intézmény honlapjan, a , Kiilonos kozzététel”
meniipont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend, a Min6ségiranyitasi Rendszer leirasa és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola és a kollégium konyvtaraban,
a kollégiumi neveldi szobaban, ahol a nyitva tartds ideje alatt minden
érdeklddd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

A kétévenként lefolytatott intézményi onértékelés, valamint az ennek nyoman
osszeallitott cselekvési terv szintén elérhetd az iskolatitkarsagon kinyomtatva.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast
kérhetnek a tagintézmény igazgatdjatdl és az igazgatOhelyettesektdl, €s a
kollégiumi szakmai vezet6tol elozetesen egyeztetett idopontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga

A tagintézményi foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok
tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti
el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos megallapodéds alapjan —
atruhdzhatja a tagintézményre. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése sordn a tanulo altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga a
tagintézményt illeti meg. A kiskoru tanuld sziilje — a 14. életévét betdltott
tanul6 esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az igazgatoval abban,
hogy a tanulé az 4ltala készitett dolog tulajdonjogat a tagintézménytdl



adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség ¢és a
befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

15.2. Oktatok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valé ellatasa

Az oktatdék a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a
munkak6zdsség-vezetdn keresztiil igénylik. Az Osszegyljtott igényeket az
altalanos igazgatdhelyettes hagyja jova és a kiadvanyokat 6 rendeli meg. Az
oktatok tanévre vonatkozd konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit
tanévente meg kell ismételniiik.

A tagintézmény az oktatok munkdjat informatikai eszk6zokkel tdmogatja, a
tagintézményben hasznalatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz
hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté informatikai
eszkozoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzédéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel
kell tlintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a hasznalatba adas
id6tartamat és anyagi felel0sségvallalas szabélyait. Rendelkezni kell az
allagmegodvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabdlyairol, és az ehhez
kapcsolodo koltségviselésrol.



MELLEKLETEK



1. sz. melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmeérol

A 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési tagintézményekben
torténd végrehajtasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatasi tagintézmények miikodésérdl és a
koznevelési tagintézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI-rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol



32/2012. (X. 8) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek o6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol
15/2013. (I1. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati tagintézmények miikodésérdl

44/2007. (XI1I. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol



2. sz. melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:
+ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

« 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi tagintézmények mikodésérdl és a

kdznevelési tagintézmények névhasznalatarol

+ 110/2012. évi kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, valamint

+ az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

» akdnyvtarra vonatkoz6 adatokat
» akodnyvtar fenntartasa €s szakmai irdnyitasara vonatkozo6 informaciokat
+ akonyvtar feladatait
» aziskolai kdnyvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa
» akodnyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat
+ az allomany nyilvantartasat
» akodnyvtari dllomany ellenérzését €s védelmét
+ akodnyvtari allomany feltarasat
« aziskolai kdnyvtar szolgaltatasait
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5. szamu melléklet
A konyvtarra vonatkozé adatok
Elnevezése: Szent-Gyorgyi Albert Kozépiskola Konyvtara
Cime: 5600 Békéscsaba, Gyulai ut 53-57.
Létesitésének ideje: 2005. (a jogeldd intézmények kdnyvtarainak dsszeolvasztasaval)

Elhelyezése: az iskolaépiilet foldszint 3-4. szamu helyiségeiben

Alapteriilete: 143,6 m?

Hasznalo6i kore: oktatok, tanulok, az iskola dolgozoi



A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a BSZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium szervezetében mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését a tagintézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi, a oktatoi testiilet és
diakkozosségek javaslatainak meghallgatisaval.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtari gyljteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiild
szolgaltatdsaival az iskola a nevel6-oktatdoi munka szellemi bdzisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai ¢és tanuléi részére a mneveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. Az oktatdi testiilet aktiv koézremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasdsi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk o©nallo
ismeretszerz0 képességének kialakitasat. A tagintézmény torekszik az oktatok alapvetd pedagogiai
szakirodalmi és informacios tajékoztatasara, ennek érdekében fogadja mas tagintézmények ilyen iranya

szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gytjtokorre vonatkozo szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola, ezen beliil az iskola profiljadnak megfeleld szakirany kovetelményeinek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere titjan a

gyljtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntartd gondoskodik a napi

miikddéshez sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbol a konyvtaros tanar feladta. Hozzajaruldsa
nélkill a gyiijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, az oktatdi testiilet, a diakk6z0sségek javaslatait, és az iskola konyvtari

kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

a

+ Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolesonozhetd allomany. (Raktari rendjiik:

szépirodalom betlirendben, ismeretkdz16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.)

» Periodikak. (Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.)

« Audiovizualis dokumentumok. (Raktari rendjiik: kiilon egységként, dokumentumtipusonként

folydszamos elhelyezéssel.)



Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozd, tartdos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat.

Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon pdtolhatja:
« a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
+ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
+ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
» akodnyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
+ raktari katalogus,
« alapkatalogus: betlirendes leirast katalogus,
»  csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznal6inak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaloinak kore:
+ aziskola tanuloi

» aziskola nevel6testiilete €s nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, tagintézmények csak kdnyvtarkozi kdlecsonzés ttjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat igényiik €s a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a

konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes
allomanya egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato

dokumentumok kivételével kolcsonzését. Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és



dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekr6l, tovabba bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatast ny0jt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a
konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi orak kialakitasaban,
elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny kdnyvtari kdzosségeket szervez és mukodtet.
Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az

allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, illetve az azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait

az 5. szamu melléklet tartalmazza.
Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata a jovadhagyas napjan [ép életbe.

3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitdst a nevelGtestiilet

véleményének kikérésével a tagintézmény igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét,
az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok

meghatarozasanal pedig az ellatando6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat a kozépiskola nevelési-oktatasi céljai, ezen tilmenden az ellatott
szakképzési feladatok és azok tartalma hatirozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo
feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6 gy{ijtékorébe. Ide soroljuk
az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott
kotelez6 olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddo
ismeretk6zId és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd
nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar mdasodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék-gyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon

talmutato ismerethordozok gyiijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelOk sokiranyt érdeklodését, egyéni miivelodését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai

konyvtar gytlijtékore formai oldalrol:



irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika
audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok

egyéb informacidhordozok

A beszerzés forrasai:

az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

nem keriilhetnek az 4lloméanyba a gy(ijtokorbe nem tartozé6 dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,

munkaltato eszkozként hasznalatos muveket.

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljességre torekedve,

de valogatassal kell gyiijteni.

az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil elsédleges a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltdk valogatott
miivei, antologiak, gyijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a

beszerzése.

az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kdzépszintii irodalmat gytijti.

Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

atfogd lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével

az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten
a tananyagban szereplOszerzOk valogatott miivei, gyilijteményes kotetei: teljességgel

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal
tematikus antologiak: valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva
alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii elméleti

¢s torténeti Osszefoglaloi alapszinten: valogatva



a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvel6déstorténet alap- és kozépszintii elméleti

¢s torténeti 0sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit bemutato

alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten:

teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten:
valogatva

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom kdzépszinten:
teljességgel

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo kdzépszintii irodalom: valogatva

a szakmai targyak alap-, kozép-, felsOszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvben

a szakmai targyak alap-, k6zép-, fels6szintii ismeretk6z16 irodalma kozépszinten: teljességgel
a szakmai targyak alap-, kdz€p-, fels6szintii ismeretkoz16 irodalma felsészinten: valogatva
az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankdnyvei: teljességgel

az iskola oktatasi segédletei: teljességgel

a tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato segédletek: erésen valogatva

helytorténeti miivek: valogatva

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gy(ijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd

pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti

Osszefoglalasok, a pedagogia klasszikusainak miivei, a csaladi életre valdé neveléssel, értelmi

neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek és

Otletgyiijtemények), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint

a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

Valogatva gyujtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi

katalogusok, a gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai, a konyvtarat

érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.



Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtend6k az igazgatas, a gazdalkodds, az tgyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban gyljtendék a felhasznalhatdé napilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mitvelddést segit6 periodikak, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatdsdban rendszeresen alkalmazhatd oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok

beszerzése fokozottan ajanlott.

4.SZ. MELLEKLET KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja €s dolgozdja tagja lehet. A beiratkozés dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idoben a beiratkozott
tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlesonozhetd 2 hétre. A kdlesonzési id6 egyszer

meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, periodikak,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikolcsondzhetik.

Az olvaso6 konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése elott
kdteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koételes a valtozas utdn maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati
orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros

tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.



Az iskolai konyvtar tajékoztatdo szolgalata keretében eligazitist ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhaszndlati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrdl. A kdlcsonzésben 1évé miiveket az olvaso

elojegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az 4tvett allomanyért anyagi

felelosséggel is tartoznak. A letéti llomany nem kolcsondzhetd.

Az éaltalanos igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait és azok rendezését.
5. sz. melléklet TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv rongalasa esetén a kart ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik

igénybe, de tanévenként a kdlcsonzést meg kell jitaniuk.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanuldé az ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., a tovabbiakban

tankonyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato a tanuldtol,

hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban maradjon.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Ennek lehetdségei:

« ugyanolyan konyv beszerzése

+ anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgato szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételkor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

« azels6 év végén a tankonyv aranak 75%-at



+ amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at
+ aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

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



6. sz. melléklet BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2020. szeptember 1-t61.

I. A tagintézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

Haszndlata: a tagintézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato,

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

a kollégiumi szakmai vezetd, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkarok, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

gazdasagi ligyintézd (menza), a munkakori leirdsban szerepld esetekben

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga (3 db), a tagintézmény gazdasagi irodaja és a kollégiumi

szakmai vezetd irodaja

Az Orzéssel megbizott személyek: iskolatitkarok, gazdasagi ligyintézd, kollégiumi

szakmai vezetd



b) kis korbélyegzs

Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
- azigazgatd
- amunkaligyi eléado
+ agazdasagi ligyintézo
Orzési hely: a tagintézmény munkaiigyi irodaja, gazdasagi irodaja
Az Orzéssel megbizott személy: munkatigyi el6ado, gazdasagi iigyintézd

¢) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
o vizsgaidOszakban a vizsga jegyz0je (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar



d) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzd

Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
« azigazgatd
- aziskolatitkar
« vizsgaidOszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznélhatja)
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga Az érzéssel megbizott személy: iskolatitkar

e) fejbélyegzd
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naszualawd. a wguezineny valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
« azigazgato

- az iskolatitkarok, a gazdasagi ligyintézd, a kollégiumi szakmai vezetd



Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga (2 db), a tagintézmény gazdasagi irodaja és a kollégiumi

szakmai vezet6 irodaja

Az Orzéssel megbizott személyek: iskolatitkarok, gazdasagi iigyintéz6, kollégiumi szakmai
vezeto.
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Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
- azigazgatd
« az iskolatitkar
Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzOket az iskola gazdasagi irod4jaban a lemezszekrényben elzarva

kell tartani, ennek felelése a gazdasagi ligyintézo.

Az érvényes bélyegzOokrdl a gazdasagi ligyintézd nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:
1. a bélyegz6 lenyomatat
2. a bélyegzd sorszdmat (amennyiben van)
3. a bélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat

4. a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, az adatvaltozas,

vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.



A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy -eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést a gazdasagi ligyintézo végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben
kell rogziteni, amelyet a gazdasagi ligyintézo és a jelenlévo tant ir ald. A jegyzokonyvet
csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.



7. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRASOK

BEKESCSABAI SZAKKEPZESI CENTRUM

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato

Tktato szam: C-......... 12015
Foglalkoztatott neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:
Anyja neve:
Munkakor megnevezése: Igazgato
A munkakér betoltésének kezdete: 2015. jalius 01.
FEOR szam: 1328

Munkakor célja: Békéscsabai Szakképzési Centrum ........... (intézmény neve)

(szervezeti egységkod:
03110.) igazgatoi feladatainak az ellatasa

Kozvetlen felettese: Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatoja Munkavégzés helye:
Békéscsaba, Gyulai ut 32/1. Munkarendje: hétf6tol — csiitortokig 7.30 ératol — 16.00

oraig pénteken: 7.30. oratol — 13.30. oraig
(teljes munkaidé, kotetlen munkakor)

Iskolai végzettség:

1. Munkaltatéi és iranyitoi jogkorok:

- A tagintézmény igazgatojat a fOigazgatd az oktatasért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az oktatasért felelds miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

- A magasabb vezet6i megbizas, illetve a megbizds visszavondsa jogat, a
munkaltatéi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatodja
gyakorolja.

2. Helyettesités ellatasa:
- A tagintézmény igazgatojat tavollétében a tagintézmény igazgato-helyettese
helyettesiti, a helyettesitési eljaras szerint.

3. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:



A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint felsdfoku iskolai végzettség és szakképesités.

4. A munkakor betoltéséhez eléirt szakmai vagy vezetoi gyakorlat:

5

6

A szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII Torvény (a tovabbiakban Szt.) 4/B § (6)
bekezdése alapjan a szakképzési centrumban tagintézmény-vezetdi megbizéast az
kaphat, aki a tagintézmény altal ellatott feladatoknak megfeleld tipust 6nalld
koznevelési intézmény, tobbcélll intézmény intézményvezetdi megbizasdhoz eldirt
feltételeknek megfelel.

. Egyéb feltétel: Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség Az egyes vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL Torvény (Vnyt) 3.

§ (1) bekezdés b) és c) pontja, valamint az 5.§ (1) ca) pontja alapjan évenkénti
esedekességre kotelezett.

. Igazgato felelos:

a tagintézmény pedagdgiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld és oktatdé munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddés
kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteséeért,

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
vald kozremitkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséert.

a tagintézményi szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

6.1. Az igazgatoé feladat-és hataskore:



a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mukodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmdnyozasi jogdt atruhazhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja a tagintézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

eldkésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,
jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tobbletkotelezettséget,

szervezi ¢s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhéazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai
és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a fOigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységerol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a kdznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érint6 - dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
centrum féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallo hataskorei
tekintetében,

az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szold szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,



* gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

* kozremikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
mikddtetésében.

* kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

* az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

* megszervezi, ellenérzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje: Az igazgato atruhazott hataskorben
gyakorolt munkaltatéi jogkore az alabbi teriiletekre terjed ki:

o javaslattétel az igazgatdhelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a neveldtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

o javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
munkaltatdi igazoldsok aléirasa,

a nem pedagogus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa, o az
alkalmazottak atsorolasa,

o apedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

o szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

o tavollét engedélyezése, o munkakori leirasok elkészitése, o a munkavégzés
ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés, o a munka szervezése, a
munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

o javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valod
részvételre, o dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl, o a
belfoldi kikiildetések engedélyezése, o javaslattétel jutalmazésra,

o javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok
targyaban benytjtott kérelmeknek,

o javaslattétel kitlintetésre.

8. A munkakort ellato:

- Feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatasa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridoben 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok,
adatok helyességéért.



- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy
rabizott mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartoz6 informdaciokat megdrizni,
felelds azok eldirasszert kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozd kozérdekl adatokhoz vald hozzaférést.

- Felelés a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett
eszkozokért, illetve a Szakképzési Centrum kozds hasznalatdra szolgéld
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, megovasaért.

- Felelds a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Koteles jelzéssel ¢€lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat,
a munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

9. A munkakor ellatashoz kot6doé kapcsolattartas:

- Feladatainak ellatdsdhoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval —
sziikség szerint intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel,
munkatarsaival. - Szakmai szervezetekkel.

10. Zaradék:

- Azigazgatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani, az Szt.-ben, a Nkt.-ben, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvényben, a munka
torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi 1. térvényben valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelden.

- A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsseéggel
tartozik.

- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

- A munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezo.

- A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leiras az alairdssal egyidejlileg 1ép hatalyba.

Békéscsaba, 2015. julius 02.



Mucsi  Balazs Sandor

foigazgato

Alulirott .............. alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirast 1 példanyban atvettem,
az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Békéscsaba, 2015. julius 02.

igazgatod



BEKESCSABAI SZAKKEPZESI CENTRUM
MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato-helyettes

Foglalkoztatott neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve: .

Munkakor megnevezése: altalanos igazgaté helyettes/szakmai igazgato

helyettes/nevelési-oktatasi igazgato helyettes

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Munkakér célja:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:
Foglalkoztatas jellege:
Munkarendje:

Kotelezo oraszama:

Iskolai végzettség:

1.
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Munkaltatéi és iranyitéi jogkorok:

- Az iskola/szakképz6 intézmény, igazgatd helyettesének vezetdéi megbizasa, illetve
vezetdi megbizasanak visszavondsa esetén a munkaltatdéi jogokat a Békéscsabai
Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.

- Az iskola/szakképz0 intézmény, igazgato helyettesét — az igazgaté javaslata alapjan — a
centrum foigazgatdja nevezi ki.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

Helyettesités ellatasa:
- Az iskola/szakképz0 intézmény, igazgatd helyettesét tavollétében az igazgatd utasitasa
szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

A vezet6i megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 46. § (1) pontja
hatarozza meg.

Igazgaté helyettes:

- Az igazgaté helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében
eléfordulo ligyekben.

- Azigazgato helyettes feladat- és hataskorét az iskola sajatos szabalyait leiro, a foigazgatd
altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzo
intézményben oktatéi munkakdrben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,-
tovabbképzési és elomenetei rendszerét.

Igazgato helyettes felelds:

az iskola/szakképzo6 intézmény pedagogiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a tagintézmény neveld és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tagintézményben a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,
szil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddés kialakitasaért,

az oktatok etika normainak betartasaért és betartatasaért,



az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseeért,

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

Az iskola iranyitasa, vezetése keretében:

Iranyitja a szakmai vizsga lebonyolitasat.

Iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a munkak6zdsségek munkajat.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfelelo kiilsé szervezetekkel (pl. rendorség,
csaladsegitd).

A munkako6zosség-vezetok kozremitkodésével tantargyfelosztast készit.

Koordindlja a szakképzés teriiletén dolgozok tovabbképzését.

Ellendrzi a helyettesitések, tilorak havi zarasat.

Szervezi a nyilt napot.

Kozremikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében.

Kozremiikodik az iskolai stratégiai €s éves tervezési dokumentumok elkészitésében.
Kozremikodik a nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.
Koézremiikodik a mindségiranyitasi feladatok végrehajtasaban.

Kozremikodik palyazati tevékenységben.

Szervezi az oktatoi feliigyeletet.

Részt vesz a felnottoktatas €s a felndttképzes szervezésében.

Részt vesz a nevelési és mddszertani humanerdforras fejlesztés szervezésében.

Felelds az iskolai hagyomanyok dapoldsaért, a hagyomanyos iskolai rendezvények,
iinnepségek megszervezéséért.

A tagiskolaban felel a tanuldi jutalmazas és fegyelmezés, ezzel Osszefiiggésben az ezt
megeldzd egyeztetd eljards jogszabalynak és hézirendnek megfeleld végrehajtasaért.
Szervezi a tanuloi fegyelmi eljarast, az egyeztetd eljarast, gondoskodik dokumentalasarol.
Osszegytjti a tanulok kiilonleges elltdsdra, illetve kedvezmények igénybevételére
jogositd dokumentumokat, gondoskodik nyilvantartasukrol, a kedvezmények
igénybevételekor masolatot biztosit a jogosultsag igazolasara.

Szervezi a kapcsolattartast a tagiskolai szintli sziildi, tanuloi szervezetekkel.

Szervezi a didkiigyeletet.

Dont:

tagintézményi keretek kozott a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben, a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniligy-igazgatasi, illetdleg
mas, torvényben eldirt kotelezettségeit.

a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézményvezetéséhez, illetve amelyekben a dontés
nem tartozik az tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

Munkaeroé-gazdalkodas:



- Felel6s azért, hogy a tagintézmény miitkodéséhez sziikséges személyi ellatottsag biztositott
legyen, figyelemmel kiséri a valtozasokat, kezdeményezi a munkaiigyi intézkedések
megtételét. Ezek soran egyeztet az igazgatoval.

- Javaslatot tesz a hozza kapcsoldddé munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.

- Kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban.

- Iranyitsa a palyakezdd oktatok beilleszkedését segité mentoralasi tevékenységet.

- Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
Felel0s:

- Az iskola/szakképzO intézmény feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelésében hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért.

- A gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé kozremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért.

- Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellenérzéseket. Feleldsséggel kozremiikodik a biztonsagos és
egészséges munkafeltételek megteremtésében.

- Felel a tagintézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért és a
helyi karbantartok segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, illetve kiilsd kivitelezd
bevonasa esetén a végrehajtas ellendrzéséért.

- Feliigyeli a titkarsag tevékenységét és az oda beosztott munkatarsakat (titkar, iskolatitkar,
tanuld-nyilvantarto).

- Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtdsanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

6. A munkakort ellato:

- Felelosséggel tartozik a foglalkoztatasbol és vezetdi megbizasabol eredd, illetve a
munkakori feladatai ellatasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban,
belsd szabalyozasokban foglaltak betartdsdért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok
helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozd informacidkat megérizni, felelés azok
el6irasszerli kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kdzérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

- Felel0s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozOs hasznalatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megdvasaért.

- Felelds a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatdé folyamatokat észlel.

7. A munkakor ellatashoz kot6doé kapcsolattartas:

- Feladatainak ellatasahoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Beékéscsabai Szakképzési Centrum iskolaival, vezetdivel, munkatarsaival.

- Szakmai szervezetekkel.



8. Zaradék:

- Azigazgatd helyettes koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2019. évi LXXX. térvény
a szakképzésrol, a 2012. évi torvény a munka torvénykonyvérdl torvényekben valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen.

- A munkavallalo koteles — a 2019. évi LXXX. torvény 50. § (1) és (2) pontjaiban
meghatarozottak szerint az oktatok tovabbképzési és elémenetei rendszerében részt venni.

- A hivatali és szolgalati titok mego6rzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.

- Koteles a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

- A munkakdr betdlt6je a munkaltatd jogszer(i utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdlt6jére nézve
kotelezd.

- Azigazgato helyettes munkakori leiras az oktatéi munkakdri leirassal egyiitt érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
Jelen munkakdri leiras 2020. julius 01. napjan 1€p életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. julius 01.

NEV
Igazgato

Alulirott ....... kijelentem, hogy a ram vonatkoz6 jelen munkakori leirast megismertem és
tudomasul vettem. A munkakdri leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezben
elismerem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
munkavallalo



BEKESCSABAI SZAKKEPZESI CENTRUM
MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettes — gyakorlati oktatas vezet6i feladatok ellatasa

Foglalkoztatott neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:
Anyja neve:

Munkakor megnevezése:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Munkakér célja:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Foglalkoztatas jellege:
Munkarendje:

Kotelezo oraszama:

Iskolai végzettség:

9. Munkaltatoi és iranyitoi jogkorok:
- Az iskola/szakképz6 intézmény, igazgatd helyettesének vezetdéi megbizasa, illetve
vezetdi megbizasanak visszavondsa esetén a munkaltatdoi jogokat a Békéscsabai
Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.
- Az iskola/szakképz0 intézmény, igazgato-helyettesét — az igazgato javaslata alapjan — a
centrum fdigazgatdja nevezi ki.
- Minden mas esetben a munkaltatdi jogokat a tagintézmény igazgatodja gyakorolja.

10. Helyettesités ellatasa:
- Az iskola/szakképz6 intézmény igazgato-helyettesét tavollétében az iskola
igazgatojanak az utasitasa szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

11. A vezetdi megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol 46. § (1) pontja
hatarozza meg.

12. Igazgato helyettes - Gyakorlati oktatasvezet6i feladatok ellatisa:
Az igazgato helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi életében
elofordulo ligyekben.

- Az iskola/szakképz6 intézmény, igazgatd helyetteseinek feladat- és hataskorét a
tagintézmények sajatos szabalyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi
SZMSZ-ek tartalmazzak.

- A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzd
intézményben oktatéi munkakdrben foglalkoztatottak  jogait,- kotelességeit,-
tovabbképzési és eldmenetei rendszerét.

Feladatai:

- Azigazgato iranyitasaval megszervezni a szakmai gyakorlati oktatast.

- Segiti a szakmai munkakdzdsség vezetok munkajat.

- Gondoskodik a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartasrol.

- Biztositja a gyakorlati oktatashoz sziikséges dokumentumokat.

- Segiti a szakmai gyakorlati oktatok tevékenységét.

- Nyomon koveti a tanulo6szerzodéseket, egyiittmitkodési megallapodasokat és polgéarjogi megallapodasokat.

- A gyakorlati oktatdsi helyeken személyesen, illetve szakoktatok bevonasaval ellenérzi a tanulok
egészségiigyi, biztonsagtechnikai koriilményeit és intézkedik a hidnyossagok megsziintetésére.

- Munkéjaval kapcsolatos adatokrol nyilvantartdsokat vezet.



- Gondoskodik a biztonsagtechnikai eszk6zok kifogastalan allapotban torténd tartasarol, azok megfeleld
id6ben torténd javitasardl és szakszerti haszndlatardl, a szakmanak, miiveleteknek megfelelé munkavédelmi
eléirasok betartasarol, s ennek megfeleld dokumentaltsagarol.

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabalyzatanak betartasarol.

- Gondoskodik az intézmény gyakorlati oktatassal kapcsolatos kornyezetvédelmi feladatok betartasarol.

- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

- A Kkiilonboz6 szintli értekezleteken beszamol a teriiletén folyd munka eredményeirdl, hibairdl, azok
megsziintetésének modjardl az intézmény-vezetd utasitasa szerint.

- Ugyel a takarékossag, az anyagnormakkal kapcsolatos eldirasok betartasara.

- Részt vesz a gyakorlati szakmai vizsga lebonyolitasban.

- Részt vesz a tanuldk nyari gyakorlatdnak szervezésében, annak ellendrzésében és elkészitteti annak
megfeleld dokumentaltsagat (osztalynaploba beirdsa, bizonyitvanyba torténd bejegyzés ellendrzése).

- Osszegyiijti, a gyakorlati oktatishoz sziikséges eszkdz- és anyagbeszerzéseket, gondoskodik a beszerzések
meginditasarol.

- Részt vesz gyakorlati oktatok részére szervezett munkaértekezleten.

- Gondoskodik a nyilvantarto iroda részére sziikséges adatok pontos és idébeni szolgaltatasarol.

- Hathatos segitséget ny(jt a vallalat és az iskola kozott létrejove egyiittmiikodési megallapodasok
1étrejottében.

- Segiti az elméleti és gyakorlati oktatds tantervi kovetelményeinek megfelelé szinvonalon torténd
megszervezését, a nevelés, képzési feltételek megteremtését és annak hatékony miitkodtetését.

- Munkajarol félévenként jelentést készit.

13. A munkakort ellato:

- Felelosséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve a tudomasara jutott vagy rabizott
mindsitett vagy egyéb titokkorbe tartozd informacidkat megérizni, felelés azok
eldirasszerli kezeléséért.

- Koteles biztositani a kezelésébe tartozo kdzérdekii adatokhoz vald hozzaférést.

- Felel6s a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért, illetve a
Szakképzési Centrum kozOs haszndlatara szolgalé vagyontargyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért.

- Felel6s a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

- Koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatdé folyamatokat észlel.

14. A munkakér ellatashoz kotodé kapcesolattartas:

- Feladatainak ellatasahoz — az SZMSZ-ben meghatarozottak betartasaval — sziikség szerint
intézményekkel, szervekkel, sajtoval stb.

- A Békéscsabai Szakképzési Centrum tagintézményeivel, vezetdivel, munkatarsaival.

- Szakmai szervezetekkel.

15. Zaradék:

- Azigazgaté helyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2019. évi LXXX. térvény
a szakképzésrol, a 2012. évi torvény a munka torvénykonyvérdl torvényekben valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelen.

- A munkavallalé koételes — a 2019. évi LXX. torvény 50. § (1) és (2) pontjaiban
meghatarozottak szerint az oktatok tovabbképzési és elémeneteli rendszerében részt venni.

- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

- Kételes a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



- Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

- A munkakdr betolt6je a munkaltatd jogszer(i utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

- A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo.

- Azigazgato helyettes munkakori leirasa az oktatéi munkakori leirdssal egylitt érvényes.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. Jelen
munkakdri leiras 2020. jalius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. julius 01.

NEV
Igazgato

Alulirott .............. kijelentem, hogy a ram vonatkoz6 jelen munkakori leirast megismertem és tudomasul
vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
munkavallald



BEKESCSABAI Szakképzési Centrum
Igazgato helyettes — kollégiumi vezeto feladatok ellatasa - munkakori leirasa

1. Munkakort betolto neve:

Feladat ellatasi hely:
Vezetdi megbizas: igazgato helyettes — kollégiumi vezetdi feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje: a tagintézmény igazgatdéja

2. Munkaltatoi és iranyitoi jogkorok:

- Aziskola/szakképz6 intézmény, igazgatd helyettesének vezetdi megbizasa, illetve
vezetdi megbizdsanak visszavondsa esetén a munkaltatdi jogokat a Békéscsabai
Szakképzési Centrum féigazgatoja gyakorolja.

- Aziskola/szakképz6 intézmény, igazgato-helyettesét — az igazgato javaslata alapjan — a
centrum foéigazgatdja bizza meg.

- Minden més esetben a munkaltatdi jogokat az iskola igazgatdja gyakorolja.

. Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Békéscsabai Szakképzési Centrum foigazgatoja
- Aziskola/szakképz6 intézmény igazgatdja

Helyettesités ellatasa:
- Az iskola/szakképz6 intézmény igazgatd-helyettesét tavollétében az iskola igazgatdjanak az
utasitasa szerint helyettesitik a helyettesitési eljaras szerint.

A vezet6i megbizas feltételeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 46. § (1) pontja hatarozza
meg.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol 48. — 50. § hatdrozza meg a szakképzo intézményben
oktatoi munkakdrben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,- tovabbképzési és eldmenetei
rendszerét.

7. Feladatai:

- Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni.

- A kollégiumban a hivatalos munkaidd beosztast elkésziti.

- Felhivja a neveldk figyelmét, hogy a hivatalos szolgalatkezdés el6tt negyedoraval kotelesek
munkahelyiikén megjelenni.

- A kollégiumban szervezett valamennyi iigyeleti, helyettesitési beosztast koteles elkésziteni.

- Tavolmaradasat, akadalyoztatasat kdteles idében a munkaltatonak, az iskola vezetésének jelezni.

- Koteles a rendszeres és rendkiviili tantestiileti értekezleteken, vezet6i értekezleteken megjelenni.

- Koteles a nevel6tanarok foglalkozasait ellenérzési terv alapjan latogatni, értékelni. A
nevelOtanarok teljesitményét, munkajat rendszeres havi nevel6i megbeszéléseken értékelni.

- Ellendrzi a munkanaplok naprakész vezetését.

- A kollégium nevelémunkajat éves munkatervben tervezi meg.

- A nevelési modszerek megvalasztasanal minden esetben figyelembe kell vennie a tanulok életkori
sajatossagait, valamint egyéniségiiket.

- Elkésziti a kollégium hazirendjét, annak betartasarol gondoskodik.

- Nagy gondot fordit a tarsadalmi tulajdon védelmére, a kollégium allagmegdvasara, az egyéni és
kozosségi helyiségek, berendezések, a kollégium altal biztositott felszerelések, eszkdzok
rendeltetésszerti hasznalataért, a leltarilag vald atvételt szorgalmazva.

- Arongalokkal szemben szigortan eljar. A kart okozo tanulokat kartéritési hatarozat alapjan vonja
felelosségre.

- Az oktatas, nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmiikddik az iskola vezetdivel,
szilékkel, osztalyfonokokkel, szakoktatokkal.



- Szervezi, iranyitja, segiti a hozza beosztott neveldtanarok munkajat, figyelemmel kiséri a
kollégium tanulmanyi, kdzosségi, kulturalis és sportmunkajat.

- Ellendrzi beosztas szerint az iigyeletes tanari tevékenységet. (€bresztés, délelotti, délutani, esti
iigyelet, vasarnapi- hétvégi ligyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

- Irényitja, ellendrzi és segiti a kollégiumi didk dnkorméanyzat munkajat.

- A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

Jogai:

- Javaslatot tesz a nevelGtanarok jutalmazasara, kitiintetésére.

- Elkésziti a nevel6tanarok szabadsagolasi tervét.

- Gondoskodik sziikség esetén a korrepetalasok megtartasarol.

- Javaslatot tesz a tovabbképzésre.

- Munkahelyi vezetdje a kollégium titkaranak, apolondnek, takaritoknak, egyéb olyan
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalonak, aki a munkakdrébol adodo feladatait a
kollégiumban latja el.

- Részt vesz a tavlati és éves pedagogiai munka tervezésében.

- Koordinalja a szakmai palyazatok elkészitését.

- Elkésziti a vezetése ala tartozo kollégiumi nevel6tanarok mindsitését véleményezi munkajukat.

- A tanulok fegyelmi tigyeiben képviseli a kollégiumot.

- A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakor betoltdje a munkaltato jogszerii utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

Adminisztracios feladatai:

- Ellendrzi, hogy a nevel6tanarok a ,,neveldi feljegyzések’ naplot naprakészen vezessék.

- Felel a naprakész l1étszam-nyilvantartasért.

- Ellendrzi a kimend és eltavozasi konyv naprakész hasznalatat.

- Ellenérzi a kollégiumi tigyeletet.

- Azigazgato helyettesi - kollégium vezetdi feladatok ellatasa - munkakori leiras a kollégiumi
nevel6i munkakori leirassal egyiitt érvényes.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
Jelen munkakdri leiras 2020. julius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
Igazgato
Alulirott ... kijelentem, hogy a ram vonatkozé munkakori leirast
megismertem és tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve

kotelezGen elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

Munkavallal6



Békéscsabai Szakképzési Centrum

Oktatéo munkakorben foglalkoztatott munkavallalé munkakori leirasa

1. Munkakaort betolto neve:
Sziiletési helye, sziiletési ideje:
Anyja neve:

Munkakor megnevezése:
FEOR szam.

Munkakor célja:

Munkavégzés helye:
Foglalkoztatas jellege:
Kozvetlen felettese:
Munkakor heti munkaideje:

Iskolai végzettség:

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

- Az oktatdé munkakorben foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatdsahoz kapcsolodo
munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetdje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Fdigazgato, szakmai féigazgato helyettes
- iskola/szakképz0 intézmény igazgatoja,- igazgato helyettesek,

- munkakozdsség vezetok.

4. Helyettesités: az iskola igazgatojanak,- igazgatd helyettesének utasitdsa szerint

5. Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A szakképzésre és a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, rendeletek
utasitasok és az intézmény belsd szabalyzati rendszerének ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatod képesség, érzékenység a tanuldi problémakra €s
terhelésre, objektiv itéloképesség.



Személyi  tulajdonsagok: pedagogiai elhivatottsdg, kivaldo  kapcsolatteremtd  és
problémamegoldd képesség, empatia.

6. Kotelességek

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 48. — 50. § hatarozza meg a szakképzd
intézményben oktatéi munkakdérben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,-
tovabbképzési és eldmenetei rendszerét.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos térvények, rendeletek, az
egy¢éb szakmai szabalyok a szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény egyéb
szabalyzatai, nevelGtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatd és a feliigyeleti
szerveknek a munkahelyi vezetd tjan adott itmutatasai alkotjak.

Munkdjat onalloan, feleldsséggel, személyesen kell ellatnia.

Vezetdivel, munkatarsaival koteles egytittmiikodni.

Munkajat ugy végezze, valamint olyan magatartast tanusitson, hogy az mas egészségét
s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

Az oktatot munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az intézmény munkdjaval, belsd szabdlyzataival munkajahoz sziikséges
jogszabdalyokkal koteles megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni,
munkdja soran alkalmazni.

7. Elvarasok

A munkavallalo koteles az eldirt helyen és idoben, munkaképes allapotban megjelenni
munkaidejét munkdban tolteni, illetdleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni.

Munkahelyén napi elsd tanitasi oraja eldtt negyedoraval koteles megjelenni.

A munkarendtdl, az 6rarendtdl vald barmilyen eltérés csak a tagintézmény igazgatdjanak
elézetes engedélye alapjan torténhet (helyettesités, kirandulas, tovabbképzés,
tovabbtanulas, egyéb stb.).

Indokolt elfoglaltsdg miatti tdvolmaradasat koteles 5 nappal kordbban az iskola
igazgatdjanak bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

Eldre nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat a munkakezdés elott legalabb
15 perccel koteles a tagintézmény igazgatdjanak jelezni, ismételt munkaba allasat
legkésdbb az el6z6 nap 12 6raig kozolni.

Az ismételt munkaba allast kovetden koteles tdjékozddni a tavollét idején kijelolt
feladatokroél, aktualitasokrol.

A helyettesitett orakra koteles a pedagogus, helyettesitési anyagot kiildeni.

8. Feladatok



— Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

— Ezzel 6sszefiiggésben munkakori feladata a tantargyfelosztasban meghatarozott orak és
foglalkozasok orarend szerinti megtartasa, az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett,
a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozasok
megtartasa.

— Neveldi, oktatoi tevékenységét az intézmény Pedagodgiai Programjaban, valamint a
neveldtestiilet altal elfogadott fejlesztési programokban, palyazati projektekben rogzitett
elvek és eldirasok betartasaval végzi.

Koteles:

a tanitadsi Oraira felkésziilten menni, az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiteni,

a meglévd szemléltetési eszkdzoket hasznalni, azok fejlesztésén Ontevékenyen dolgozni,
igényét a munkakozosségen keresztiil érvényesitent,

neveld és oktatd tevékenysége keretében a gyermek, tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl gondoskodni,

a tanulo személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben,

neveld €és oktatd tevékenysége soran a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét
figyelembe venni,

a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat segiteni,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat segiteni,
a folyamatos értékelés, a tanuloi teljesitmények elemzése alapjan - sziikség esetén -
megvaltoztatja eljarasait, az adott szlikséglethez igazodd mddszereket alkalmaz,

egy-egy tanulasi, nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,
alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni, ehhez az Onképzés és tovabbképzés
lehetdségeit felhasznalni,

koteles tanuloi teljesitményét rendszeresen, a pedagdgiai programban, helyi tantervben
rogzitett modon €s rendszerességgel ellendrizni, értékelni, a tanulok felméréseit, dolgozatait
1 évig megdrizni. Az érdemjegyek a tanulok tényleges szakmai tudasat és ne a magatartasat
tikkrozzek.

koteles az elektronikus naplét naprakészen vezetni, a targyhdnapra vonatkozd
adminisztraciot a targyhonap utols6 napjaig befejezni,

az iskoldban szervezett valamennyi iigyeletet, helyettesitést koteles ellatni. Az tligyeletes
oktato koteles a sziinetben a kijeldlt helyen tartdzkodni.

Helyettesitett orait az elektronikus naploban koteles rogziteni.

Oktaté munkéjat az iskola helyi tantervére épitett tanmenetben kell megtervezni, lehetséges
a munkakozossége altal vagy kozpontilag készitett tanmenet haszndlata is. Tanmeneteit a
munkakdzosség-vezetonek minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a
munkakozdsség-vezetd szeptember 30-ig a taniligyi igazgato helyettes jovahagyja. A tanar a
tantervi anyagon kisebb sorrendi és 6raszambeli valtoztatasokat eszkozdlhet.

Szaktargyai korében kozre kell miikddnie a teljesitménymérésben (mindségbiztositas). A
mérést és az eredmény értékelését a munkacsoport-vezetd ttmutatasai alapjan sziikséges
elvégeznie.

Elvaras az orszagos €és helyi mérési eredmények megismerése, a javasolt intézkedések
megfogalmazasaban valo részvétel, azok beépitése oktato-neveld munkajaba.

Szaktargya korében kozremiikodik a tehetségnevelésben (szakkorok, fakultaciok).

A hatranyos helyzetii, a lassti tempoban tanulo gyerekek szamara kompenzald programban



(korrepetalas, szakkor) kozremiikodhet.

- Koteles az intézmény altal szervezett vizsgdkon kozremiikkodni, segédkezni az
elokészitésben és a lebonyolitasban is.

- Az oktatd koteles a vizsgakra a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évente tételeket
késziteni.

- Koteles a javitovizsgakat megelozden korrepetalasokat tartani, a javitovizsga eredményérol
javitovizsga jegyzokonyvben irasos értékelést adni.

- Adatokat szolgaltatni a statisztika elkészitéséhez.

- Tankdnyvvalasztas igényét jelezni a munkakozosség-vezetdjének. Egyiittmitkodik vele és a
konyvtarossal annak kivalasztasaban.

- Koteles az iskola altal szervezett rendezvényeken részt venni.

- Oktatasi moddszereit egyéniségének megfeleloen megvalaszthatja, figyelembe véve a
tantargyi kovetelményeket, a tanulok életkori sajatossagait.

Munkdja soran figyelemmel kell lennie arra, hogy:

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
- agyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kdzvetitse,
- a tanulok kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje az
iskolai kornyezet tisztasagat, allagdnak megdrzését.
o az osztalyban orat tartd oktatd koteles az ora befejezését kovetden a terem
tisztasagat ellendrizni,
o probléma esetén azonnal jelezni a gondnoknak vagy a tagintézmény igazgatdjanak,
o az osztalyban utols6 6rat tarto oktatd koteles az ora befejezését kvetden a székeket
felpakoltatni a tanulokkal.
- Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kdozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
- Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket kiteles megtenni.
- Az oktatds- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikodjon egyiitt az osztalyban
tanito oktatokkal, a fejlesztd,- gyogypedagdgiai,- pszichologiai feladatokat ellato
oktatokkal valamint az osztalyfonokkel.

9. Munkaido beosztas

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaidd kerete nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott
munkaidd) — atlag heti 32 6ra - az igazgatd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

- a kotott munkaido hetven szazalékaban — atlag heti 22 ora, osztalyfondk esetében hatvanot
szazalékaban — atlag heti 21 6ra, a foglalkozasok és
- a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idotartamat — (23-32 6ra)
- a munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatdrozza meg.
A teljes munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakdri feladatként — a munkakori
leirasaban, illetve az éves munkaterv, illetve feladatellatési tervben elfogadottak szerint vagy a
munkahelyi vezetd utasitdsa alapjan — ellatja a kotelezé foglalkozdsnak nem mindsiild, a
szakmai oktatdssal Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatokat:



10.

felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi ordkra,

a gyermekek, tanulok teljesitményét értékeli,

részt vesz az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésén megszervezésében

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatokat lat el,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo feliigyeletét latja el,

végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat,
végrehajtja a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatokat,

havi maximum 16 6rdban eseti helyettesitést lat el,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet lat el,

elkésziti és vezeti az intézmény dokumentumait,

kapcsolatot tart a sziilokkel, megtartja a sziiloi értekezleteket és a fogadoorakat,
palyakezdd oktatok esetében beosztds szerint mentoralasi feladatokat lat el,

részt vesz a nevelOtestiilet, szakmai munkak6zosség munkajaban,

koézremiikddik az intézmény-fejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatokat 14t el,

részt vesz az iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

egyéb foglalkozast tart: szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor, sportkdr, tomegsport
foglalkozas, egyéni vagy csoportos felzarkoztatas, fejlesztd foglalkozas, egyéni vagy
csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas, tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd0 foglalkozéas, kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas, felzarkoztatas, tehetség kibontakoztatod foglalkozaés,
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag
valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas megtartésa,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet.

Az iskola kozosségeiben valo részvétel:

Koteles a neveldtestiilet, mint a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és
hatarozathoz6 testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési,
javaslattételi jogkor gyakorlasaban kozremiikddni.

Koteles a szakmai illetve tantargyi munkakozosségek Osszejovetelein megjelenni,
munkajdban tevékenyen részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

. Kapcsolattartas:

Kotelessége a sziiloket gyermekiik nevelésével €s oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan
rendszeresen (irdsban, szoban) tdjékoztassa,

a szliloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl tajékoztassa,

a sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

a gyermekek, tanuldk ¢€s sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,

a kozos fogadoodrakon részt venni.

Munkéja sordn egyiitt miikodik az intézmény oktatéival, a gyogypedagogiai feladatokat,
fejlesztdi feladatokat, iskolapszichologusi feladatokat ellatd oktatdéi munkakorbe kinevezett
kollégéakkal, osztalyfénokokkel, a blinmegeldzési tanacsaddval.



Az azonos tantargyakat tanitdo kolléga orajat lehetOség szerint latogatja. Az Oralatogatast
kovetéen mindig megbeszélik a latottakat.

Kozremiikodik a szakmai borze kialakitasdban, melynek 1ényege, hogy az azonos tantargyakat
tanitok egymas kozott tapasztalatot cserélnek, segitik egymas munkajat.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén koteles ellatni a
munkakdrhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.

12. Kotelezettségek

A szakképz0 intézmény oktatdja a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 50. § (1)
pontjanak meghatdrozasa szerint négyévenként legaldbb hatvan 6ra tovabbképzésben
vesz részt. A szakiranyu oktatisban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését
elsdsorban vallalti kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd
annak az oktaténak a jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhib4ajabol nem vett részt
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a
szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

A munkavallal6 magatartasa legyen oktatohoz mélt6 munkahelyén és azon kivil is,
munkaja soran az etika és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

A munkavallalo kételes a munkdja soran tudomadsara jutott a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo, kiillon torvényben meghatirozott adatszolgéltatdsi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakori leirds mddositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja.
Jelen munkakori leiras 2020. jalius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

Alulirott

NEV
Igazgato

.............. kijelentem, hogy a rdm vonatkoz6 jelen munkakori leirdst megismertem ¢&s

tudomasul vettem. A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV



munkavallalo



Osztalyfonoki feladatok ellatasa - kiegészit6 munkakori leiras

Munkakort bet6lté neve:
Feladat ellatasi hely:

Osztalyfonoki munkajaval kapcsolatos feladatellatasaban kozvetlen felettese:

Osztalyfonoki tevékenységével osszefiiggésben utasitast adhat, munkajat véleményezheti:

- iskola/szakképz6 intézmény igazgatdja

- iskola/szakképz6 intézmény igazgato helyettesei

- 0sztalyfonoki munkakozosség vezetdje
Osztalyfonoki tevékenységét, orajat érintéen koteles:

- Indokolt elfoglaltsdig miatti tdvolmaradasat idOben irdsban bejelenteni, egyeztetni a
tagintézmény vezetdjével.

- Elére nem lathatd esetben (betegség, stb.) tdvolmaraddsit az akaddlyozd tényezd
¢szlelésekor koteles a tagintézmény vezetdjének is jelezni, ismételt munkaba allasat
legkésdbb az el6z6 nap 12 6rdig kozdlni.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Feladatairdl és hataskorérdl irdnyaddak az intézmény Pedagodgiai Programjanak megfeleld
fejezetében leirtak.

Feladata az intézmény és a munkakdz0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
feladataira.

A helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,-
bizonyitvanyok, torzslapok pontos vezetése,- statisztikak, pedagogiai jellemzések elkészitése,-
gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivalok, €s mindegy egyéb az osztdly tanuldit érintd
feladat ellatasa).

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elékésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly didkjainak sziileivel, sziil6i
munkako6zdsségével, a tanitvanyait oktatd tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel, szervezetekkel.

Biztositja az osztdly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken ¢és a
diakkozgyliléseken valo részvételét.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd oktatok munkajat, észrevételeit és
az esetleges problémakat az érintett nevelOkkel megbeszéli.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
oktato tarsai elé terjeszti.



Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd fiizet alapjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai héazirendet, az oktatasrol szolo
feljegyzést alairatja a tanulokkal. Az évfolyamnak és a szilikségleteknek megfelelden felhivja
a figyelmet annak egyes eldirdsaira.

Segiti osztalya tanuloinak a kozépfoku, vagy fels6foku tanulméanyokra torténd jelentkezését.
Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a tagiskola vezetdjének héatranyos és
halmozottan hatranyos, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo, a sajatos
nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a
megfeleld taniigyi nyilvantartasokba.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Figyelemmel kiséri az elrendelt javito-, osztalyozd, kiillonbozeti vizsgak letételét, annak
eredményét rogziti.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Szeptember elsé hetében Osszegyljti az egészségiigyi kiskonyveket, majd azt a véddndnek
atadja.

A nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitését ellendrzi, eredményét bejegyzi a
bizonyitvanyba és a torzslapra.

Elésegiti az 50 oras kozosségi szolgalat megvaldsitasat, minden év szeptember 15-ig zarja a
kozosségi szolgalat fiizetben az adott iddszakot, a teljesitett oOraszadmot rdgziti a
bizonyitvanyban, a torzslapon, az elektronikus naploban.

Az osztalytdnoki munkak6zosség munkatervében szerepld feladatok végrehajtasaban aktivan
részt vesz.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyogypedagogiai/fejlesztd feladatokat ellatd oktatok altal
elokészitett, az SNI-s és BTMN-es szakvéleménnyel rendelkezd tanulok, - akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben aktualis - feliilvizsgalati kérelme a tanul6t tanitd oktatok
és a szllok altal a megadott hatariddre kitoltésre keriiljenek

Gondoskodik arrdl, hogy az osztalyaba jaré SNI-s és BTMN-es tanulok - akiknek a szakértoi
véleménye mentességi javaslatot tartalmaz - a mentesités érvényesitéséhez sziikséges sziiloi
nyilatkozata az intézménybe kitdltve, hataridOre visszakeriiljon, majd ezeket tovéabbitsa a
gyogypedagogiai/ fejlesztd feladatokat ellatd oktatok szadmara.

Végz0ds osztaly osztalyfonokeként - egylittmiikddve a gyogypedagdgiai/fejlesztd feladatokat
ellato oktatdval - gondoskodik arrdl, hogy az SNI-s ¢s BTMN-es tanulok szakértdi véleménye
a tantargyi mentességiik érettségi, vagy szakmai vizsgan valo érvényesitéséhez tartalmazza a
sziikséges jogszabalyi hivatkozast. Ha sziikséges, gondoskodik a feliilvizsgalati kérelem,
szuldk altali kitoltésérdl, aladirasarol, és a gyodgypedagogiai/fejlesztd feladatokat ellatd
oktatéhoz vald visszajuttatasarol.

Osszegytijti és leadja az étkezési kedvezményre jogosité igazolasokat.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodé alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakdr betoltéje a munkaltatd jogszeri utasitdsa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.

2. Ellendrzési kotelezettségei

November, janudr ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napldosztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat (pl. jegyek szdma) jelzi a kozismereti igazgatd
helyettesnek.



Figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, a Hazirend alapjan igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

frott tizenet Utjan értesiti a szilldket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyozd értekezlet napjat megel6z6 napon ellendrzi, hogy minden tanulé minden
tartargybol megkapta zaro jegyét, tovabba ellendrzi, hogy a lezart érdemjegy nem tér el
jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

3. Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény igazgatojanak.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
Jelen munkakdri leiras 2020. julius 01. napjan 1€p életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. julius 01.

NEV
Igazgato

Alulirott ...........c.ooiiin. kijelentem, hogy a rdm vonatkozd osztalyfénoki munkakori
leirast megismertem ¢€s tudomdsul vettem. A munkakdri leirdsban foglaltak jo elvégzését
magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
Osztalyfénok



Munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa — kiegészito munkakori leirasa

Munkakort bet6lté neve:
Feladat ellatasi hely:
Jogallasa: kozvetlen felettese a teriiletért felelds igazgatohelyettes.

Munkaideje: heti 40 6ra részben kotott, részben kotetlen

FELADATKORE:

Megismeri az iskoldra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket, belsé szabalyzatokat,
folyamatosan nyomon koveti azok valtozasait.

Részt vesz az intézményben folyd szakmai képzés szervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, a Szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett szervezeti struktira szerint
az alarendelt szakmai elméleti tanarok, gyakorlati oktatok, valamint egyéb munkakorok,
tanuloi kozosségek vonatkozasaban.

Nyomon kd&veti az alkalmazott tantervek gyakorlati bevalasat, indokolt esetben korrekciot
kezdeményez munkak6zdsségi javaslatra.

Elkésziti a tantargyfelosztast a szakteriiletére vonatkozoan, melyet egyeztet a szakmai
igazgatohelyettessel.

Aktivan részt vesz a szakteriletére torténd beiskolazasi feladatokban.

Tevékenyen részt vesz a hozza tartozd szakmai tanarok onértékelési folyamataban, segiti az
ezzel kapcsolatos intézményi munkét.

Ellendrzi és jovahagyja a hozza tartoz6 szakmai tanarok, gyakorlati oktatok altal elkészitett
tanmeneteket.

Részt vesz az iskola és a gyakorlati képzést folytatd termeld iizemek kozotti egylittmiikodési
megallapodasok és tanuloszerzddések eldkészitésében.

Az 0Osszes kiils6 gyakorlati munkahelyeken legalabb havi egy alkalommal ellendrzi az
oktatast, melyrél munkanaplét vezet. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a kiilsé gyakorlati
munkahelyek oktatasi feleldseivel, gondoskodik arr6l, hogy a munkahelyekre eljussanak az
oktatashoz sziikséges dokumentaciok.



10. Az iskolai és a kiilsé gyakorlati helyeken megszervezi és elokésziti a szakmai gyakorlati
vizsgat.

11. Megszervezi a tanuldk nyari szakmai Osszefiiggd gyakorlatait, és ellendrzi azok
lebonyolitasat.

12. Eredményesen miikodé kapcsolatrendszert épit ki a térség szocialis és pedagogiai
tevékenységet folytatd vallalkozéasaival, el0segiti a szakképzés targyi feltételeinek javitasat
palyazati forrasok és egyéb tamogatdsok megszerzésével.

13. Gondoskodik a gyakorlati és elméleti oktatashoz sziikséges anyagok beszerzésérdl a
meghibasodott gépek, berendezések megjavittatasarol. Az elvégzett javitasokrol ¢és
beszerzésekrol tajékoztatja a szakmai igazgatohelyettest.

14. Figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos palyazatokat, segiti elkészitésiiket.

15. Feliigyeli, iranyitja a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével, elharitasaval, ki-
vizsgalasaval kapcsolatos pedagogiai tevékenységet.

HATASKORE:

Kiterjed a szakoktatok, szaktanarok tevékenységére, a szervezeti struktura szerint feliigyelete
ala tartoz6 dolgozokra.

JOGKORE:

A feliigyelete ala tartoz6 dolgozok szakmai munkajat értekeli, javaslatot tesz jutalmazasukra,
illetve elmarasztalasukra.

Ugyintéz8ként szerepel megjeldlt feladatainal a hivatalos {igyiratokon.
Képviseli az intézményt az intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel hozza, azokrol tdjékoztatja az intézményvezetdt, az érintett
munkateriilet dolgozoit.

ZARADEK:

Hivatali titoktartasra kotelezett.

Jelen munkakori leiras az alairassal egyidejiileg 1ép hatalyba.

Békéscsaba, 2020. szeptember O1.



Talas Jozsef Csaba
Igazgato

Alulirott NEV alairdsommal igazolom, hogy a munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban
foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Békéscsaba, 2020. szeptember O1.

NEV
Munkak6z6sség-vezetod



Békéscsabai Szakképzési Centrum
Munkakori leiras - Fejleszto feladatokat ellato oktato részére

1. Munkakort betdlté neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor megnevezése: fejleszt pedagogus
Munkakor célja:
Munkavégzés helye:
Foglalkoztatas jellege: munkaviszony
Munkakor heti munkaideje:
Iskolai végzettség:

2. Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

- A fejleszté feladatokat ellaté oktatdé munkakorben foglalkoztatott munkavallalo foglalkoztatdsdhoz
kapcsolodo munkaltatoi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum foigazgatoja gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettes:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Foigazgato
- Igazgato,- igazgatd helyettesek
- Munkakdzosség vezetok

4. Helyettesités: az igazgato utasitdsa szerint a hasonlé munkakort betoltd kozvetlen munkatarsaknak a
helyettesitése.

5. Munkakér célja: az intézmény beilleszkedési, tanulasi, magatartidsi nehézséggel kiizd6 tanuldinak
tanulas modszertani fejlesztése a szakért6i véleményekben meghatarozottak szerint, a hatalyos térvénynek
megfelelGen.

A munkavallal6 koteles:

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatarozza meg a szakképz6
intézményben oktatéi munkakorben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,- tovabbképzési és
elémenetei rendszerét.

e  Munkahelyén idében, munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott munkaide;jét
munkéval tolteni, illetdleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

e Munkaban toltott ideje alatt a munkat az elvarhaté szakértelemmel, gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eléirasok és utasitasok szerint végezni.

o Munkatarsaival egylittm{ikodni és munkajat igy végezni, valamint olyan magatartast tantsitani,
hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

o Azigazgaté/munkahelyi vezet6 altal 6sszehivott értekezleten megjelenni.

Tevékenysége keretében a gyermek, tanulo testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl gondoskodni.

e Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtenni.

e  Munk3djat személyesen ellatni.

e A munkaviszonyra vonatkozé szabalyban megallapitott, a munkakdréhez kapcsolodo elokészitd
¢s befejezé munkat — térvényes munkaidon beliil — elvégezni.

e  Munkdja soran tudomasdara jutott iizemi titkot, valamint az intézetre, illetve tevékenységére
vonatkozo alapvetd informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személyekkel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelyek kozlése a munkaltatora vagy személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.



Indokolt elfoglaltsag miatti tAvolmaradasat idében bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.
Elére nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat az akadalyozé tényezo észlelésekor
koteles a munkahelyi vezetdjének jelezni, ismételt munkaba allasat legkésobb az el6z6 nap 12
oraig kozolni.

Az intézmény munkajaval, belsé szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran alkalmazni.

A munkavallal6 magatartasa legyen oktatbhoz mélté munkahelyén és azon kiviil is.

Az oktatd az etikai és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

A munkavallalé feladatai:

Nyomon koveti és megfeleld adatokkal kitolti a feliilvizsgalatra kotelezett tanulok feliilvizsgalati
kérelmének nyomtatvanyat, majd a kitoltott és a sziiloi alairassal ellatott kérelmet tovabbitja a
szakszolgalati intézményhez minden év jinius 30-ig.

Elokésziti a szakszolgalati intézményhez valo tovabbitasra a 16. életéviiket betdltott tanulok
szakért6i véleményét a feliilvizsgalati kotelezettség megsziinését tartalmazo zaradékkal torténd
kiegészitésre minden év junius 30. napjaig.

A tanulok beiratkozasanal felméri és nyilvantartasba veszi az intézménybe felvételt nyert BTMN-
s diakokat. A szakért6i vélemények egy példanyat leflizi, elhelyezi a tanulo-nyilvantart6 irodaban
(bettirendben), irattarazas céljabdl tarolja.

Elokésziti a szakszolgalati intézményhez valo tovabbitasra az ujonnan beiratkozé tanuldk
intézménykijeloléssel és sziikség esetén a feliilvizsgalati kérelemmel kapcsolatos tigykezelését
minden tanév szeptember 10. napjaig.

Minden év augusztus 31-ig 4tnézi és rendszerezi az intézmény BTMN-s tanul6inak szakértdi
véleményét (a kiiratkozott/végzett BTMN-s tanulok szakért6i véleményeit kiilon irattdrazza) errél
Osszesitést készit, tajékoztatja felettesét.

A tanév els6 tanitasi napjan irasban tajékoztatja az érintett tanuldkat, fiatalkora tanul6 esetén a
szilé(k)et, hogy szakértdi feliilvizsgalatuk esedékes, és segiti a tanulokat az 0j szakértoi
vélemény beszerzésében. Az 1 szakértdi véleményeket osztalyonként, mappaba rendezve
elhelyezi a tanul6-nyilvantart6 irodaban.

Kozremiikodik abban, hogy a nagykort tanulo, illetve fiatalkort tanulo esetén a sziil6je irasbeli
kérelmét megtegye a szakért6i véleményben lehetéségként javasolt, az egyes tantargyak/
tantargyrészek aloli mentesitéshez, a tanulmanyokat lezaré vizsgakon vald kedvezmények
érvényesitéséhez sziikséges nyilatkozatat.

Minden tanév szeptember 15-ig elkésziti az intézmény BTMN-s tanuldinak az iskolai 6rarend
alapjan a fejleszto foglalkozasok rendjét, amelyek tanitasi 6rat nem érinthetnek.

Az esetleges orarendvaltozast figyelemmel kiséri, és a tanulok szamara 01j idépontot jelol ki. Az
elkésziilt foglalkozasi tervezetet felettesével jovahagyatja.

A jovahagyott fejlesztd foglalkozasok rendjét leadja kozvetlen felettesének, illetdleg az igazgatod
altal kijelolt KRETA adminisztratornak a rendszerbe valo rogzités céljabol. Valtozas esetén
koteles a modosult drarendet le- illetve rogzitésre atadni legkésobb a mddositast kovetd
munkanapon.

Egyiittmtikodik abban, hogy a szakértdi véleményben javasolt tanuldi mentességek
érvényesitéséhez sziikséges sziil6i nyilatkozatok az intézménybe eljussanak, illetve a mentesitési
hatarozatok elkésziiljenek minden év oktdber 30. napjaig.

Végz0os tanulok esetén megvizsgalja a szakértéi véleményt, tartalmazza-e a jogszabalyi
hivatkozast a tanulmanyok lezarasat kovetd vizsgan a mentességek és/vagy kedvezmények
igénybevételi lehetoségeérdl, sziikség szerint elokésziti a fellilvizsgalati kérelmet a szaktanarok és
osztalyfonokokkel kdzosen kialakitott dontés értelmében a szakszolgalati intézményhez vald
tovabbitasra minden tanév december 31-ig.

A BTMN-s tanulok fejlesztéséhez/gondozasahoz egyéni fejlesztési tervet készit tanulonként.

Az intézmény altal hasznalt digitalis naplot naprakészen vezeti a megtartott foglalkozasokrol és a
tanulo6i hidanyzasokrol.

Elokésziti vezetdi alairasra a sziiloi nyilatkozatok alapjan a mentességek érvényesitésé¢hez
sziikséges hatarozatokat.



o A tanuldk haladasarol, a fejlesztés eredményérol évente egy alkalommal (tanév végén) irasbeli
értékelést készit, és azt eljuttatja a sziildnek.

e Gondoskodik a szakért6i véleményekbé] nyilvantartando adatok KRETA-ban val6 rogzitésérél,
illetdleg adatokban bekdvetkezett valtozasok rogzitésérdl a valtozast kovetd 5 munkanapon beliil,
errdl tajékoztatja az osztalyfénokat is.

o Sziikség esetén az oktato és sziil6i megbeszélés eredményeként kezdeményezi az illetékes
szakért6i bizottsag felé a nehezen teljesitd tanuld ismételt szakértdi vizsgalatat, az ehhez
sziikséges dokumentumokat beszerzi.

o Felelosséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakdri kdtelességeit altaldban az dgazati jogszabalyok és az iskola
szabalyozo normai hatarozzak meg.

¢ Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszertien végzi.

o Eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal vald szakszer(i foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

o Kozremiikodik a BTMN-es tanulokkal kapcsolatosan az orszagos statisztikai adatszolgaltatas
részeként az intézményi adatszolgaltatas elvégzésében a felettesei altal meghatarozott hataridore.

e Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultél a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

o Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

o A tanul6 foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és eredményre vezetd
eljarasokat valaszt.

o Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi nehézséggel kiizdd — az osztalykdzosségbol
id6legesen kiemelt, vagy kis 1étszdmu csoportjaba tartozé — gyermekeket, személyiségiiket és
képességeiket.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald hatast
legyen.

o Elvégzi az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti az elektronikus naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

A tanitas nélkiili munkanapokon kdteles a felettese altal elrendelt munkavégzésben részt venni.

o Részt vesz az intézmény altal szervezett linnepségeken, megemlékezéseken, az intézmény egyéb,
alkalmazottak szamara szervezett programjain.

o A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonb6z6
vizsgalatok segitségével érhet el.

o Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

e Negyedévente irasban beszamol munkahelyi vezetdjének az adott idészakban elvégzett munkarol.

e A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodo alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakdr betdlt6je a munkaltatod jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

6. Hataskor — kompetencia meghatarozasa:
A munkakoréhez kapcsolodoan a jogszabalyok és utasitasok altal meghatarozott hataskort
gyakorolhatja.

7. Felelossége:
o Felel6s a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatainak az utasitasok vonatkozé jogszabalyok
szerinti gondos, hataridére torténd elvégzéséért.



o FelelGs a bizonylati fegyelem, munkafegyelem, a munkarend, a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért.

e Ovja a tanulok jogait, tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli
a tanuloktol is.

e FelelOs a rabizott anyagok, eszkdzok, beszerzések megovasaért.

e Anyagi felelosséggel tartozik a kezelésében 1€vo értékekért.

e Erkolcsi felelosséggel tartozik a tudomasara jutott személyes adatok és informaciok korrekt
kezeléséért, a munkaltatod és a munkavallalo kozotti mindenkori pontos kommunikacidaramlas
biztositasaért.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld eszkozokért, az iskolai dokumentumokban
szabalyozott modon.

e A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteto és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

o A szakképz6 intézmény oktatdja a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl 50. § (1) pontjanak
meghatarozasa szerint négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A
szakiranyl oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsésorban vallalti
kdrnyezetben vagy képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a
jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

e Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a
szakképz0 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

8. Munkakapcsolatok:

o Egyiitt mikodik az oktatokkal, a gyogypedagogiai feladatokat ellato oktatokkal,
osztalyfonokokkel, a blinmegel6zési tanacsadoval, az iskolapszichologussal, valamint a szakmai
szervezetekkel.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul tijékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékdzonként fogadoorat tart.

A munkakdri leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. Jelen
munkakdri leiras 2020. jalius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes

Békéscsaba, 2020. jalius 01.
NEV
Igazgato
Alulirott ...............coel kijelentem, hogy a ram vonatkozé6 munkakori leirast megismertem és

tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem,
annak egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
Munkavallal6



Békéscsabai Szakképzési Centrum
Munkakari leiras - Iskolapszichologus feladatokat ellato oktato részére

1. Munkakort betdlté neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Munkakor megnevezése: Iskolapszicholdgus
Munkavégzés helye:
Foglalkoztatas jellege: munkaviszony
Munkakér heti munkaideje:
Iskolai végzettsége:

2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

- Az iskolapszichologus feladatokat ellat6 oktat6 munkakorben foglalkoztatott munkavéallalo
foglalkoztatasahoz kapcsoldddé munkaltatdi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum fdigazgatdja
gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettes, munkahelyi vezetdje:
Szakteriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:
- Foigazgato
- iskola/szakképz6 intézmény igazgatdja, igazgato helyettesek
- munkakdzosség vezetok

4. Helyettesités: egy honapon keresztiil az igazgatd utasitasa szerint a hasonlé munkakort bet6lté kdzvetlen
munkatarsaknak a helyettesitése.

5. Munkakér specifikacioja:
- iskolai végzettség:

6. Munkakor célja:
A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott iskolapszichologus feladatainak elsddleges célja:
o gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése,
o lelki egészségvédelme,
e tovabba a nevel$-oktatd munka hatékonysaganak segitése.

A munkavallal6 koteles:

o A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 48. — 50. § hatarozza meg a szakképz6
intézményben oktatdi munkakorben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,- tovabbképzeési €s
elémenetei rendszerét.

e  Munkahelyén idében, munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott munkaidejét
munkaval tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

e  Munkaban toltott ideje alatt a munkat az elvarhaté szakértelemmel, gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo6 szabalyok, eldirasok ¢€s utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani,
hogy az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld.

e Azigazgaté/munkahelyi vezet6 altal 6sszehivott értekezleten megjelenni.

o Tevékenysége keretében a gyermek, tanul6 testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségeének fejlodésérdl gondoskodni.

e Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

o Munk3ajat személyesen ellatni.



A munkaviszonyra vonatkozé szabalyban megallapitott, a munkakoréhez kapcsolddo elokészitd
¢és befejezd munkat — térvényes munkaidon beliil — elvégezni.

Munkaja soran tudomasara jutott tizemi titkot, valamint az intézetre, illetve tevékenységére
vonatkozo6 alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tlmenden sem kozolhet illetéktelen
személyekkel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelyek kozlése a munkaltatora vagy személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.
Indokolt elfoglaltsdg miatti tavolmaradésat idében bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.
Elére nem lathato esetben (betegség, stb.) tavolmaradasat az akadalyozo tényezo észlelésekor
koteles a munkahelyi vezetdjének jelezni, ismételt munkaba allaséat legkésobb az el6z6 nap 12
oraig kozolni.

Az intézmény munkdjaval, belsd szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
megismerkedni, munkéjat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran alkalmazni.

Az etika és szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.

A munkavallal6 feladatai:
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé iskolapszichologus

Kozvetlen segitséget nyujt az oktatonak a nevel6-oktatdé munkéhoz.
A tanulokkal kdézvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében foglalkozik.
Kozremikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét
noveld intézkedésekben.
Kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 0sszefliggd személykozi kapcsolati
kommunikacios és esetlegesen fellép6 teljesitményszorongasos tiineteit.
Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az egyén, a
tanulocsoport, és az intézményi szervezet szintjén.
Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel-oktaté munka, a
szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykdzi konfliktusok
és az erészakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.
Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezo varatlan stlyos élethelyzetekben:

- kortarshalaleset,

- sulyos iskolai kudarcélmény,

- varatlan csaladi krizishelyzet,

- terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a tanulot a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

A kiemelten tehetséges gyermek, tanulo tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas kereteit.
Munk3ija soran szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet
a gyermek, a tanulo, a pedagogus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek,
tanulo személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szdmara is.
Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez, amelynek
soran egyittmiikodik az oktatokkal és a kijeldlt pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével.
Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat.
Kapcsolatot tart a kornyezetében miikddo 6vodaban, iskolaban dolgoz6 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal.
Egylittmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett
gyermekek, tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd
utalasa vonatkozasaban.



Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai Mddszertani
Bazis feladatait ellaté intézménnyel.

Egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddo alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakor betoltdje a munkaltato jogszerti utasitasa esetén koteles ellatni a
munkako6zhdz kapcsolddé eseti feladatokat is.

7. Hataskor — kompetencia meghatarozasa: A munkakoréhez kapcsoldddan a jogszabalyok
és utasitasok altal meghatarozott hataskort gyakorolhatja.

8. Felel6ssége:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatainak az utasitasok vonatkozé jogszabalyok
szerinti gondos, hataridére torténd elvégzéséért.

Felelds a bizonylati fegyelem, munkafegyelem, a munkarend, a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyok betartasaért.

Felel0s a rabizott anyagok, eszk6zok, beszerzések megovasaért.

Anyagi felelosséggel tartozik a kezelésében 1évo értekekért.

Erkolcsi feleldsséggel tartozik a tudomasara jutott személyes adatok és informaciok korrekt
kezeléséért, a munkaltatod és a munkavallald kozotti mindenkori pontos kommunikacié dramlés
biztositasaért.

A szakképz0 intézmény oktatoja a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 50. § (1) pontjanak
meghatarozasa szerint négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A
szakirdnyu oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését els6sorban vallalti
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a
jogviszonya, aki a tovabbképzésen dnhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.

Az oktatét az igazgatd haromévente a szakképzésért felel6s miniszter altal javasolt €s a
szakképzo intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

9. Munkakapcsolatok:

Egyiittmiikodik kollégaival, a tanulok fejlesztése, nevelése, fejleszthetdségének,
nevelhetdségének javitasa érdekében, folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény oktatoival,
fejlesztoi feladatot ellatod oktaté munkakorbe kinevezett kollégakkal, az osztalyfonokokkel,
valamint a blinmegel6zési tanacsadoval.

A munkavallal6 magatartasa legyen oktatobhoz mélté munkahelyén és azon kiviil, az erkdlcsi és
szolgalati titoktartas kovetelményeit kdteles betartani.

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgu informaciokat megorizni.

Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara ¢és a kdzérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakdri leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltatdé fenntartja. Jelen
munkakori leiras 2020. jalius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavonasig érvényes.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.



NEV
Igazgato

Alulirott .............. kijelentem, hogy a ram vonatkozé jelen munkakori leirast megismertem és tudomasul
vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

munkavallald



1. Mun

Békéscsabai Szakképzési Centrum
Munkakoéri leiras - Kollégiumi neveldi feladatokat ellato oktatok részére

kakort betolto neve:

Sziiletési helye, sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: kollégiumi neveld
Munkavégzés helye:

Foglalkoztatés jellege: munkaviszony
Munkakor heti munkaideje:

Iskolai végzettség:

2. Mun

kaltatéi jogkor gyakorléja:

- A kollégiumi neveldi feladatokat ellatd oktatdé munkakdrben foglalkoztatott munkavallald
foglalkoztatasahoz kapcsolodd munkaltatdi jogokat a Békéscsabai Szakképzési Centrum f6igazgatdja
gyakorolja.

- Minden mas esetben a munkaltatoi jogokat a tagintézmény igazgatdja gyakorolja.

3. Kozvetlen felettese, munkahelyi vezetéje: a kollégiumi vezet6i feladatokat ellaté igazgaté
helyettes, az iskola/szakképz6 intézmény igazgatéja

Szak

teriiletén utasitast adhat, munkajat véleményezheti:

- Békéscsabai Szakképzési Centrum foigazgatd
- az iskola igazgatdja
- igazgato helyettesek

4. Helyettesités: az igazgatd és a kollégiumi vezetdi feladatokat ellatd igazgatd helyettes utasitasa
szerint a hasonld munkakort betdlt kozvetlen munkatarsaknak a helyettesitése.

5. Egyéb megbizasai, feladatai:
- Tanul6csoport vezetd

6. Kote

lességek

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. — 50. § hatdrozza meg a szakképzo
intézményben oktatdi munkakorben foglalkoztatottak jogait,- kotelességeit,- tovabbképzeési és
elémenetei rendszerét.

Munkakari kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a hatalyos torvények, rendeletek, az egyéb
szakmai szabalyok a szervezeti és miikddési szabalyzat, az intézmény egyé€b szabalyzatai,
nevelOtestiileti hatarozatok, tovabba az igazgatd €s a feliigyeleti szerveknek a munkahelyi
vezetd utjan adott utmutatasai alkotjak.

Munk3ajat 6nalloan, felelosséggel, személyesen kell ellatnia.

Vezetdivel, munkatarsaival koteles egyiittmiikddni.

Munkajat ugy végezze, valamint olyan magatartast tanasitson, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart vagy helytelen megitélését ne
idézze elo.

A nevelOtanari munkakdrével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint az
oktatoi kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az intézmény munkajaval, belsé szabalyzataival munkajahoz sziikséges jogszabalyokkal
koteles megismerkedni, munkajat ennek figyelembevételével végezni, munkaja soran
alkalmazni.

7. Elvarasok
— A munkavallalo koteles az eldirt helyen és idoben, munkaképes allapotban megjelenni



munkaidejét munkaban t6lteni, illetéleg az adott munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munkahelyén szolgalatba 1épés el6tt negyedoraval kételes megjelenni.

A munkarendtdl, az orarendtdl vald barmilyen eltérés csak a munkahelyi vezetdjének engedélye
alapjan torténhet (helyettesités, kirandulas, tovabbképzés, tovabbtanulas, egyéb stb.).

Indokolt elfoglaltsag miatti tavolmaradasat koteles 5 nappal korabban a tagiskola, tagintézmény
vezetdjének bejelenteni, egyeztetni, az engedélyt megkérni.

— Elore nem lathat6 esetben (betegség, stb.) tAvolmaradasat a munkakezdés el6tt legalabb 15
perccel kdteles a tagintézmény és a kollégium vezetdjének jelezni, ismételt munkaba allasat
legkésObb az el6z6 nap 12 6raig kdzolni.

Az ismételt munkéba 4llast kovetden koteles tajékozodni a tdvollét idején kijelolt feladatokrol,

aktualitasokrol.
8. Feladatok
Koteles:

Munk3jat az elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok
¢s utasitasok szerint végezni.

Az oktaté munkakorben foglalkoztatott nevelGtanar egy-egy tanulocsoport pedagogiai €s nevelési
iranyitasaért felelds. Szervezi, irdnyitja, segiti a hozza beosztott tanulok tanulmanyi, kdzosségi,
kulturalis és sportmunkajat.

Beosztas szerint ligyeletes tanari tevékenységet végez. (Ebresztés, délelstti, délutani, esti tigyelet,
vasarnapi- hétvégi ligyelet, sziikség szerint éjszakai ligyelet).

JOGAZDA moédjara felelds a csoportja altal hasznalt egyéni és kozosségi helyiségek, berendezések
allagaért, valamint a kollégium altal biztositott felszerelések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért.
Fenti eszkozoket, berendezéseket leltarilag kell atvenni a kollégium gondnokatol, tanév végén
elszdmolasi kotelezettsége van.

Koteles (allando idépontban) csoportfoglalkozast tartani, (nevelési foglalkozas, munkaértekezlet)
melynek tematikajat munkanaplojaban havonta elére kell megtervezni.

A kollégium éves foglalkozasi tervében meghatarozott kdtelezo és a tanulok altal valaszthatd
foglalkozasokat koteles maradéktalanul megtartani.

Iranyitja, ellendrzi és segiti csoportja diakonkormanyzatat.

Koteles a foglalkozasaira felkésziilten menni. A meglév szemléltetési eszkozoket koteles hasznalni,
azok fejlesztésén ontevékenyen dolgozni.

Munk3jat koteles feleldsséggel, onalldan végezni.

Koteles a szaktargyi és altalanos miiveltségét fejleszteni, ehhez hasznalja fel az 6nképzés és
tovabbképzés lehetdségeit.

Koteles tanuldi teljesitményét rendszeresen ellendrizni, értékelni, valamint azokat a neveldi naploba
beirni.

Koteles munkanapldjat naprakészen vezetni.

Neveldmunkdjat éves munkatervben tervezi meg.

Nevelési modszereit egyéniségének megfeleléen megvalaszthatja, figyelembe véve a tanulok életkori
sajatossagait.

Koteles a kollégiumi foglalkozasokat megtartani, ellatni a beosztas szerinti hétvégi és éjszakai
ligyeletet és készenlétet.

A kollégiumban a kollégiumi élet szakaszossagabol fakadoan az egyes napszakokban mas és mas
feladatot kell ellatnia.

A kollégiumi dokumentumok naprakészen kell vezetnie.

A folyamatos allagmegdvas érdekében a kollégium helyiségeinek és eszkdzrendszerének ellendrzése.
Fontos a kovetkezetes és egyezményes kdvetelményrendszer megtartasa €s a kollégiumi nevelok
informaciocseréje.

Neveldtanari feladatatok:
A tanulmanyi munka tdmogatasa, a tanulasi teljesitmény fejlesztése.




A tanulok értelmi, 6nalld ismeretszerzési, kommunikacios, cselekvési képességeinek kialakitasa,
fejlesztése (megfelel6 tanulasi, gondolkodasi, és munkakultura kialakitasa, szorgalom, akaraterd
fejlesztése) felzarkoztatas és tehetséggondozas.

A minél szélesebb korti miivelddés, illetve tajékozdodas segitése.

Az esztétikai kultura fejlesztése.

A tudaskozvetitésben az iskolai tudast kiegészitd, illetve praktikus ismeretek nyujtasa.

Az egyénnek a tarsadalom cselekvo tagjava, kozosségi 1énnyé vald formdalasa, tarsadalmi szerepekre
valo felkészitése.

A palyaorientacio, az onmegvalositas, az 6nallo életkezdéshez sziikséges életkészségek és az
Onismeret fejlesztése.

Az erkolesi kultura fejlesztése az egyetemes, igaz emberi értékek kozvetitésével.

Az egészséges ¢letmod, életvitel és ezek igényének kialakitasa.

A kornyezet iranti érzékenység, felelosségtudat fejlesztése.

Nevel6i munkdjat a kollégium nevelési programjanak megfeleléen munkatervben kell megtervezni.
Munkatervét a kollégium vezetdjének minden tanév szeptember 20-ig koteles leadni, azokat a
kollégium vezetdjét szeptember 30-ig jovahagyja. A nevelOtanar a munkatervi anyagon kisebb
valtoztatasokat végrehajthat, de errél a kollégium vezetdjét elére koteles tajékoztatni.

Munk3ja soran figyelemmel kell lennie:
A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja.
A gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket kozvetitse.
A tanulok kornyezettudatos magatartasat erdsitse, ennek keretében kiemelten kezelje a kollégiumi
kornyezet tisztasagat, allaganak megdOrzését.
Figyelemmel kell lennie arra, hogy elsajatittassa a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait,
¢s torekedjék azok betartatasara.
Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az oktatas- nevelés hatékonysaga érdekében szorosan miikodjon egyiitt az osztalyban tanito
oktatokkal, valamint az osztalyfonokkel.

Adminisztraciés feladatai:
Koteles az adminisztraciot naprakészen vezetni.
Felel a naprakész létszamnyilvantartasért.
Ugyeletes tanérként felelds a kollégiumi Napl6 szakszerti, pontos vezetéséért.
Munkanapldjaban éves tervet készit, a naplot kéthetente lattamoztatja a kollégium vezetdjével.
Felelds a tanulok ellendrzéséért, valamint a kimend és eltdvozasi konyv naprakész hasznalataért.
Munk3ijarol félévenként jelentést készit.

9. A teljes munkaido kollégiumi foglalkozasokkal le nem kotott részében munkakori feladatként
— a munkakori leirasaban, az éves munkaterv,- illetve feladat ellatasi tervben elfogadottak
szerint vagy a munkahelyi vezet6 utasitasa alapjan — ellatja a nevel6 és oktato munkaval
osszefiigg6 egyéb feladatokat.

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra,
Elokésziti a tanorat, foglalkozast (szakkor, korrepetalas, sportkor, stb.), gyakorlati foglalkozast.
Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo ligyviteli tevékenységet.
Részt vesz:
e anevel6testiilet munkajaban,
e aziskola, kollégium, kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezésében,
e kozremitkodik a szabadidds programokban, versenyek lebonyolitasaban,
e aziskolai rendezvényeken,



o a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,
o adidkélet segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtisaban,
e azintézményi dokumentumok készitésében,
e a palyazatok elokészitésében, irasaban, lebonyolitasaban.
¢jszakai tigyeleti feladatokat lat el.

10. Az iskola kozosségeiben valo részvétel:

Koteles a nevel6testiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo testiiletének az értekezletein részt venni, a dontési, véleményezési, javaslattételi jogkor
gyakorlasaban kozremiikodni.

Koteles a szakmai illetve tantargyi munkakozosségek dsszejovetelein megjelenni, munkajaban
tevékenyen részt venni, javaslataikat munkajaban felhasznalni.

11. Kapcsolattartas a sziilokkel:
- Kotelessége, a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan
rendszeresen (irasban, szoban) tajékoztassa,

— asziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrol tajékoztassa,

— aszil6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

— aszild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

— a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

— akozos fogadoorakon részt venni.

— Egyiitt mikddik munkdja soran az intézmény oktatdival, oktatdoi munkakorbe kinevezett
gyogypedagdgusokkal, osztalyfonokokkel, oktatdoi munkakorbe kinevezett fejlesztoi feladatokat
ellatokkal, a blinmegel6zési tanacsadoval €s az iskolapszichologussal.

— A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszeru utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdrhoz
kapcsolodo esetifeladatokat is.

12. Elvarasok
A szakképz0 intézmény oktatoja a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 50. § (1) pontjanak
meghatarozasa szerint négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranya
oktatasban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalti kornyezetben vagy
képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen 0nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
Az oktatét az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a szakképzo
intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.
A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetojogi feleldsséggel tartozik.
Koteles a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.
A munkakdr betdltoje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.
A munkavallal6 magatartasa legyen oktatohoz méltdo munkahelyén €s azon kiviil, az erkolcsi és
szolgalati titoktartas kovetelményeit koteles betartani.
A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvet6 fontossagl informaciokat megorizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.
A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra



vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. Jelen
munkakdri leiras 2020. jalius 01. napjan 1ép életbe, hatalya visszavondsig érvényes.

Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
Igazgato
Alulirott .............. kijelentem, hogy a ram vonatkozo jelen munkakdri leirast megismertem és tudomasul
vettem. A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
Békéscsaba, 2020. jalius 01.

NEV
munkavallald



Békéscsabai Szakképzési Centrum

Munkakori leiras Kiegészités

1. Munkakort betolto neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
FEOR szama:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkakor heti munkaideje:
Munkaid6 beosztas:

A Békéscsabai Szakképzési Centrum és a munkavallald kozott alairasra keriilt munkakori
leiras, ,,A munkavallal6 feladatai” 2024. januér 1. napi hatéllyal az aldbbiak szerint modosul:

»A munkakoréhez tartoz6 minéségbiztositasi folyamatokban valé részvétel,

------

A munkakori leiras egyebekben valtozatlan marad.

Békéscsaba, 2024. januar 03.

Mucsi Balazs Sandor Uhljar Erik Robert
foigazgato kancellar



16. ZARORENDELKEZESEK

16.1 Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jén az oktatoi testiilet altali elfogaddsaval, a fenntartd, a
Békéscsabai Szakképzési Centrum kancellarjanak és foigazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatdlyba €s visszavonasig érvényes. .A feliilvizsgalt Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2025. augusztus 3031-ig érvényes SZMSZ.

16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feluilvizsgélatara jogszabalyi el6iras alapjéan, illetve jogszabalyvaltozés esetén
kertil sor, vagy ha modositasat kezdeményezi a tagintézmény oktatoi testiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Békéscsaba, 2025. junius 27.

\2 EF < Télas Jozsef Csaba
e N 4 igazgato
N\ CCksa

16.3 A tagintézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a tagintézmény Didkonkormanyzata 2025.06.12-én
tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat feliilvizsgélata sordn a jogszabalyban
meghatarozott médon gyakorolta.

Kelt, Békéscsaba, 2025. junius 12.

az iskolai f)iékénkorményzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6konyv.)



A Szervezeti és miikodési Szabdlyzatot a tagintézmény oktatéi testiilete a 2025. junius 27-én
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Békéscsaba, 2025. junius 27.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzdkonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatképesség
megdllapitdsa, az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodé szavazok szama és
ardnya, keltezés, a jegyzékonyvvezetd, illetve a hitelesiték aldirdsa.)



Békéscsabai Szakképzési Centrum
Szent-Gyorgyi Albert Technikum és Kollégium
Békéscsaba, Gyulai ut 53-57.

OKTATOI TESTULETI
JELENLETI IV
2045, év \}L‘wa“" hé i napjan
» J |
1. Adamik Janosné /é?’ua////”y' ........
2. Ando Moénika / .........................................
3. Andddy Istvan Gyorgy JM»%/%W%L«/
4,  Antal Néra /4/@5‘?/«/ ..... M.
5. Baji Lajos Laszld
6. Banyai Ildikd Inez
7 Bende Attila
8. Benedek Irén Gabriella
9. Berg Laszld
10.  Bertané Gydri Cecilia
11.  Bjelik Janos
12. Bordéné Repka Eva
13.  Botyanszki Dora
14.  Csik-Papp Agnes
15.  ErdGs Patricia
16.  Fajzi Gyorgy
17.  Farkas Gyorgy Laszloné
18.  Faskerti Gyorgy
19.  Fléra Virag Magdolna
20.  Foldvari-Heged(is Krisztina
21.  Gera Angelika
22.  Greksza Laszlé Jdnosné
23.  Gonda Istvan
24.  Gyurko Attila Tibor
25. Hajtman Erika Angéla
26.  Hankdczi Marta
27.  HOgye Zita Anikd




28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37,
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51,
52.
583.
54.
55:
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

Huszka Marta

Imre Gyo6rgy

Imroviczné Mécz Magdolna
Juhdsz Csilla Sara
Kaposvari Zsuzsanna Krisztina
Kara Piroska

Kenyeres Péter

Kirdly Gergd

Kis Gabor

Kis Gabriella
Kispal-Hoffmann Eva

Kiss Janos

Kiszely Janos

Kovéacs Marta

Kovécs Nikolett
Kovécs-Papp Judit
Kovacs-Torija Vera

Kreisz Andrea

Krizsan Mihalyné
Kucserané Rung Marta Maria
Kurta Krisztina

Lantos Katalin

Lisztes Tibor Csaba
Madariné Kis Erzsébet
Matvonné Szabé Agnes
Méhes Sandor

Miklos Ibolya

Molndr Ildiké

Morvai Melinda

Nagy Attila

Nagy Gabriella

Novak Attila

Opauszki Pal

Orkényiné Duna Erika Mdnika
Pal Andrea

Pal Teoddra Zsuzsanna




64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
Z1.
72.
73.
74.
75.
76.
77
78.
79,
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93;

Pék Zsuzsanna

Petrdczki Kldra
Petrovszki Péter P&l
Pluhdrné Betkd Bernadett
Séntdné Fazekas Tiinde
Sarkadi Arpad

Serban Margit

Sikur Tamasné

Simon Judit Szabina
Simon Sandor

Sutd Linda

Szab¢ Ida

Szasz Klara

Szigetiné Hrabovszki Eva Judit
Szijjartd Sandor
Szlavikné Mari Zsuzsanna
Sz8ke Gabor

Szujé Eva Méria

Talas Jézsef Csaba

Tar Levente

Téth Erzsébet

Téth Marianna

Torok Laszld

Uhljér Zoltan

Vari-Szantoé Timea
Veress Attila

Veressné Toth Gabriella
Veszpi Andrea

Z6ldné Pap Klara
Zsilinszki Tunde
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