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1. Valtozasjegyzék

Sorszam Datum A valtozas tartalma Erintett fejezetek

1 2025. augusztus 11. i\(\)/erzmszam megadasa a cimlapon: cimlap

5 2025. augusztus 11. A datum atirasa a cimlapon: 2025. cimlap
augusztus

3. 2025. augusztus 11. | A valtozasjegyzeék beiktatasa 1.fejezet

4, 2025. augusztus 11. | 2 Valtozasjegyzeék miatt a fejezetek tobbi fejezet
atszamozasa

5. 2025. augusztus 11. A’m’aveles,l Igazgatohelyettes munkakori Munkakori leiras
leirdsa mddosult.

6. 2025. augusztus 11. A% 9ktataS| |ggzgatohelyettes munkakori Munkakori leiras
leirasa be lett illesztve.
Az altalanos igazgatdhelyettes

7. 2025. augusztus 11. munkako’rlnllelrasa mogqsult, Munkakori leiras
helyettesitéje a nevelési
igazgatohelyettes.
Az ugyeleti rend megszervezése az

8. 2025. augusztus 12. oktatasi igazgatohelyettes feladata. A

9 2025. augusztus 11. Az |slfo!a.1vezetes’ tagjai k6zé bekertlt az 52
oktatasi igazgatdhelyettes.
A munkakoéri leirasok felsorolasaba

10. 2025. augusztus 11. | bekerilt az oktatasi igazgatohelyettes 1.sz. melléklet
munkakori leirdsa.
Az intézmény szervezeti abrajaba

11. 2025. augusztus 11. bekerilt az oktatasi igazgatohelyettes 5.4
a tartalomjegyzék pontositasa, ; .

12. 2025. augusztus 11. . : o tartalomjegyzék
oldalszamozas aktualizalasa
a matematika-fizika munkakdzdsség

13. 2025. augusztus 19. | neve megvaltozik matematika 5.6
munkak6zosségre

2. Az intézmény alapadatai

e Azintézmény neve: Kisvardai SZC Il. Rakoczi Ferenc Technikum és Szakképzé

Iskola




Jogallasa: Kisvardai Szakképzési Centrum részeként mikodd szakképzd
intézmény
Levelezési cim: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Hivatalos honlap: https://kv-rakoczi.www.intezmeny.edir.hu/

E-mail cim: kszcrakoczi@gmail.com

Vezetdje: igazgatd

Fenntartéja: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium 1054 Budapest, Szemere
utca 6.

A Kisvardai SZC tekintetében kozépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzési és
Felnbttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH) 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésag
El6iranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10044001-00335223-00000000
Adbészam: 15832032-2-15

Statisztikai szamjel: 15832032-8532-312-15

PIR térzsszam: 832034

Szakagazat szama és megnevezése: 853200 szakmai kdzépfoku oktatas
Telefonszam: +36/45/410-000

OM azonositd: 203043/002

Intézmény SZIR azonositoja: kvszc-rakoczy

Alaptevékenysége:

o technikumi szakmai oktatas,

o szakképz6 iskolai szakmai oktatas,

o a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatd értelmi
fogyatékos, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral kizd6 sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa.

A szakképzd intézmény vezetbjének megbizasi rendje: A szakképzd intézmény
igazgatojat a szakképzési centrum fbigazgatdja a szakképzésért felelés
miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az
egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgato felett a

munkaltatoi jogokat a szakképzési centrum féigazgatdja gyakorolja. Az igazgato


https://kv-rakoczi.www.intezmeny.edir.hu/
mailto:kszcrakoczi@gmail.com

kivalasztasa — az Szkt. 46. § (3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5)

bekezdésében meghatarozott kivételekkel — nyilvanos palyazat utjan torténik

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Torvények
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. toérvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmdédrél és az esélyegyenléség

elémozditasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrél

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

Kormanyrendeletek

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéserdl

és alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
331/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és

hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésag szervezetérél és illetekességérol
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368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol
12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvéeny végrehajtasarol

13/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6lé 2019. évi LXXX. térvény
hatalybalépésével Osszefuggd mobdositdé és hatalyon  kivul helyez6

rendelkezésekrol

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalatdban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol

Miniszteri rendeletek

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészsegugyi ellatasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
32. § [A szakképzb intézmény belsé szabalyozo eszkbzeil

(1) A szakképz6 intézmény mikoddésére, belsé és kilsdé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata

hatarozza meg.

(4) A szakképzé intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat és hazirendjét,
tovabba azok modositasat az oktatéi testilet a fenntartd, a szakképzési centrum
részeként mikoédd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd és a kancellar
egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyestlet altal
alapitott, illetve fenntartott szakképzé intézmény esetében a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. A szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a képzési tanacs és a
didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti és mikodési

szabalyzata és hazirendje nyilvanos.
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(5) A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérél iratkezelési szabalyzatot ad ki.

51. § [Az oktatoi testlilet]

(1) Az oktatoi testlilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Az oktatoi testulet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
muikodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany e torvény végrehajtasara
kiadott rendeletében meghatarozott Ugyekben dontési, egyebekben véleményez6 és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
(2) Az oktatdi testulet dont

1. a szakképz6 intézmeény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasaral,

2. a szakképz6 intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasaral,
3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasaral,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testllet képviseletében eljard oktato kivalasztasardl,

7. a tanulék magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevé személyek

szakmai vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatésagarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.



12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
81. § (1) A féigazgatd

1. felel a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellen6rzésért és

ertekeléséeért,

2. iranyitja az igazgato tevékenységet,

3. 0sszehangolja a szakképzési centrum olyan vezet6i allasu munkavallaléinak

munkajat, akik folott munkaltatéi jogkort gyakorol,
4.

5. — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a szakképzd intézmény szakmai

programjat, szervezeti €és mikodési szabalyzatat és hazirendjét,

6. megteremti a nevelbi-oktatéi munkahoz szikséges egészséges és biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatat, felel tovabba

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

7. kapcsolatot tart és egyuttmikodik a jogszabalyban meghatarozott feladatainak

ellatasahoz szukséges személyekkel, szervekkel és testuletekkel.

95.§ (1) A szakképz6 intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataban kell

meghatarozni

1. a mikodés rendjét,

2. az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendjét,

4. ha a szakképz6 intézmény intézményegységgel rendelkezik, az
intézmeényegységgel valo kapcsolattartas rendjét,
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5. a szervezeten beluli kapcsolattartas rendjét, formajat, a vezetbk kozotti

feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

6. az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az
igazgatéi és az igazgatdhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités

rendjét,
7. a vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

8. az oktatoi testlilet feladatkdrébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

9. a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, ideértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészsegugyi ellatast biztosité egészségugyi szolgaltatoval

val6é kapcsolattartast,

10. az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

11. a szakmai munkakozosségek egyuttmikodéseét, kapcsolattartasanak rendjét,

részvetelét az oktatok munkajanak segitésében,

12. a rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendjét,
13.

14. barmely rendkivuli esemény esetén szukséges teendbket,

15. azokat az ugyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény

szervezeti és mikddési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,
16.

17. az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
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18. az elektronikus Uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendjét,

19. az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskoroket,

munkakorileiras-mintakat,

20. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
szakképz6 intézmény mikodésével Osszefuggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet

szabalyozni.

(2) A szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata az (1) bekezdésben

foglaltakon kivil tartalmazza
1. az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

2. a diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint a szakképz6 intézményi vezetdk
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakdnkormanyzat mikodéséhez

szukséges feltételeket,

3. a szakképzd intézmenyi sportkor, valamint a szakképzé intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formait és rendjét,

4. szakképzb intézmény esetén a dualis képzbéhellyel valé kapcsolattartas formait és

rendjét,

5. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd

helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

7. a munkaltatéi jogkorgyakorlas rendjét.

(3) A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozhatdk

a szakképzd intézmény biztonsagos mikodését biztositdo olyan szabalyok, amelyek

11



megtartasa kotelez6 a szakképz6 intézmény teruletén tartézkoddknak és a szakképzé

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(4) A szakképzeési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza a
mUkodés kozOs szabalyait és — szakképzd intézményenként kulon-kulon — a
szakképzési centrum részeként m0kodd szakképzd intézmények muikodeését

meghatarozé elbirasokat.

4. A mikodés rendje
4.1 Az iskola nyitva tartasa

Tanitasi évben reggel 6 6ra 00 perctél este 20 6ra 00 percig van nyitva.

Az intézmeény tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre a
kancellar ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A vezetdk benntartézkodasanak rendje: Az iskola tanitasi ideje alatt az igazgato és
helyettesei kozul egy vezetének az iskolaban kell tartozkodni. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a félgyeletbe beosztott oktatd jogosult és koteles
az intézmény mikodési korében szikségesseé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

A szakképzd intézménnyel munkaviszonyban és tanuldi, felndttképzési
jogviszonyban nem all6k részére vagyonbiztonsagi okok miatt az intézménybe csak
a portas, rendész engedélyével lehet belépni.

Ha az iskolavezetéshez vagy az oktatékhoz érkezik latogato, azt el kell kisérni.
Uzleti, igyndki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgatd engedélyével
léphetnek be. A beléptetés rendjéért a portas felelds.

4.2 Az intézmény alapvetdé dokumentumai és nyilvanossaguk
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
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e alapito okirat,
e szakmai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast.

A fenti dokumentumokrdl az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak

tajékoztatast minden érdekl6d6 szamara tanitasi napokon munkaidében.

4.3A tanév helyi rendje

A szakképzb intézményben
a) a tanév szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus hénapjanak utolsé napjaig,

b) a tanitasi év — az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga évét kivéve —
szeptember els6é munkanapjatol a kovetkezb év junius tizenhatodikat megel6z6 utolsé
munkanapig tart. Feln6ttképzési jogviszonyban a szakképzés a tanév és a tanitasi év

rendjére tekintet nélkul is megkezdhet®é.

A tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazando rendjét a szakképzésert
felel6s miniszter rendeletben allapitjia meg. A szakképzd intézmény ez alapjan éves

munkatervet készit.

A tanitasi év — tanuldi jogviszonyban — Gtnapos tanitasi hetekbdl all, a szombat, a
vasarnap €s a munkaszuneti nap pedig tanitas nélkuli pihenénap. Ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, a tanulonak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint —
a tanitasi évben legalabb harom alkalommal, legkevesebb hat egybefuggé napbdl allo
tanitasi szlnetet és a Kormany rendeletében meghatarozott esetben rendkivuli
szunetet, a tanitasi év utols6 napjat kovetden a tanév vegeéig terjed6 idészakban pedig

legalabb harminc egybefiiggd napbdl allé nyari szlinetet kell biztositani.
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A szakképzb intézményben a tanév rendjérdl szoldé miniszteri rendelet hatarozza meg
a tanitas nélkuli munkanapok szamat. A tanitas nélkuli munkanapok szamat az
igazgato a fenntartd egyetértésével megnodvelheti abban az esetben, ha a szakképzé

intézmény az ehhez szukséges id6t megteremti.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato
kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé intézmény
esetében a féigazgatd, a képzési tanacs, a tanuldkat érinté programokat illetéen a
didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképz6 intézményben

folyik, a dualis képz&hely véleményét is.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kulondsen

a) a tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
b) a szlinetek id6tartamat,

c) a szakképzd intézményben az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti Ginnepek,
valamint a szakképzd intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott

egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

d) a szakképz6 intézményhez kapcsoldéddé sajatos Unnepek meglnneplésének

idépontjat,

e) az elbre tervezhetd oktatdi testuleti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadoorak

idépontjat,
f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgalé nyilt nap tervezett idépontjat,
g) a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,

h) minden egyéb, az oktatdi testlilet altal szikségesnek itélt kérdést,
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i) a szakképz6 intézményi kérus idépontjait.

A tanév rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfdnokok, az oktatok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé szul6i

ertekezleteken pedig a szul6kkel.

4.4 Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény
rogziti.

A szakképz6 intézmény oktatoira vonatkozo rendelkezéseket a szakképzésrél szol6
torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet XXIl. A szakképz6

intézmények oktatoi fejezete tartalmazza.

Az Szkr 135. § (1) szerint: Az oktatd — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal

meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot

szazalékaban a foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsilé, a szakmai oktatassal

Osszefuggésben elrendelhet egyéb feladatok

idétartamat. A munkaidé fennmaradoé részében az oktatdé munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozoétt. Az oktatd havi tizenhat
foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhet6. A be nem toltott
munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatod
kulén megallapodassal lathatja el. Kilon megallapodas kothetdé a szakmai képzésben
az Szkr 135. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott idékeretet meghaladd

foglalkozasok ellatasara is.
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Az oktatok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az ezért felel6s
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény o6rarendjének flggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetés
tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

Az oktaté a munkabdl vald rendkivdli tavolmaradasa esetén annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az oktato az igazgatotol egy nappal elébb 14.00 éraig irasban kérhet engedélyt a
foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara. A
foglalkozas elcserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatét
legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elétt biztak meg, ugy koételes szakszeri
orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni.

Az oktatok szamara — a koételez6 6raszamon fellli — a nevel6-oktaté munkaval
O0sszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgato adja az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az intézmény mikodéseével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban

és ellenérzésében részt vesznek az oktatdk, a tanuldk és a szuldk, illetve képviseldik.
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4.5Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét és munkavégzésének egyes szabalyait -
O0sszhangban a 2012. évi |. térvénnyel (munka torvénykonyve), valamint a
szakképzésroél sz6lo 2019. évi LXXX. torvény VII. fejezete (A szakképzd intézmény
alkalmazottai) - az igazgatd szabalyozza. Az intézmény vezetdje vagy helyettesei
kozul egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az id6északban, amikor
tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerl délutani tanrendi

foglalkozasok vannak.

4.6 Anevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a kancellar allapita meg az intézmény =zavartalan muikodése
erdekében.

Munkakori leirasaikat a kancellar késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6
figyelembevételével az igazgatd, a gondnok tesz javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara, és az alkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.

4.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirend allapitia meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek jogai
gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivul — kotelességei
teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés

szabalyait.

A hazirend betartasa a tanuldk az intézményi dolgozok, az intézménybe belépdk

szamara kotelez6.

Az ugyeleti rend megszervezése az oktatasi igazgatohelyettes feladata. A hazirend
nevelési-oktatasi intézményben az oktatoi testulet a képzeési tanacs és az iskolai
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diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend nyilvanos.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épuletét.

A tanulok az iskolai tanmihelyben és a dualis képzbhelyen az ottani munkarend

szerint végzik munkajukat.

4.8 A foglalkozasok 6rakozi sziineteinek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levé ,A” és ,B” heti
orarend alapjan torténik oktatd vezetésével, a kijelolt termekben. Tanoran kivuli
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezheték.

A tanitasi orak idétartama 45 perc, a hatodik ératél 40 perc, a kilencedik ératél 35
perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 7 ora 45 perckor kezdédik. Indokolt esetben az
igazgato roviditett érakat és szlineteket rendelhet el.

A szakképzd intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet,
azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincét percnél nem lehet rovidebb és
szazharmincot percnél nem lehet hosszabb. Az ilyen foglalkozasokat a kotelezd
foglalkozasok szamitasanal negyvendt perces orakra atszamitva kell figyelembe
venni.

A foglalkozasok kozott szunetet kell tartani. A szinetek, ideértve a tobbi szinet
idétartamanal hosszabb, f6étkezésre biztositott szlinet rendjét a hazirend hatarozza
meg.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkll csak az oktatoi testilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, az
igazgatohelyettesek tehetnek.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett id6pontban és
maodon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az Orakdzi szunetet a kijelolt étkezési idén kivul a tanuldk lehetéség szerint az
udvaron, az aulaban toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi szinet
rendjét szukség szerint beosztott oktatok és diakok felugyelik. Dupla érak szunet
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kozbeiktatasa nélkul is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.
A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a

munkakozosség-vezetbk javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.

4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az iskola cimtablajan, épuletének homlokzatan Magyarorszag
cimerét el kell helyezni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az éplulet folyamatos lobogdzasa a gondnok és a portaszolgalat

feladata.

Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelés:

a kdzossegi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséert,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

- atlz — és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi fellUgyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi idé utan a tanulé csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban. A tanitasi idén kivlli rendszeres foglalkozasokon valé
részvételt a sziilé6 KRETA iizenetben kéri, amit az osztalyféndk hagy jova.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az
igazgato engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz
kotédé szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény
ellatja a tanuldk feligyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba

hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

4.10 Dohanyzassal, egészségre karos szerek hasznalataval kapcsolatos
eléirasok

19



Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat elbtti terlletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézmeényben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa

tilos.

Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedunk be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

A dohanyzasi korlatozassal és az elektronikus cigaretta, valamint a dohanyzast
imitalé elektronikus eszkd6z hasznalatanak korlatozasaval érintett, valamint a
dohanyzasra, elektronikus cigaretta és dohanyzast imitalé elektronikus cigaretta
hasznalatara kijeldlt helyeket, helyiségeket, valamint kozterileteket felirat vagy mas
egyérteliml jelzés alkalmazasaval - tlzvédelmi szempontu tilalom esetén
szabvanyos tilto tablaval, illetve piktogrammal — szembetlin6 moédon meg kell jeldIni.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szold torvény 4.§ (9) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

A koznevelési intézménynek a dohanyzasi tilalmat — a tanuldi jogviszonybol

szarmazo kotelezettség teljesitése, vagy az azzal 6sszefliggb barmely tevékenység

soran, a kdznevelési intézmény, vagy annak feladatkérében miikoédé mas intézmény

terlletén — megsértd, 14. életévét betdltdtt tanuldjaval szemben a kdzforgalmu

intézmény feladatkdrében eljard, valamint a koézosségi kozlekedési eszkdz

muakodtetésében hivatasszerlen kozremikodd szemeély kezdeményezi a kulon

jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

4.11 Adatszolgaltatasok

A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete azonnali tajékoztatast, adatot
kérhet, amely kérésnek az intézmény koteles haladéktalanul eleget tenni.

Az igazgaté felelés az adatszolgaltatasok jogszerl és Utemezett végrehajtasaért.
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5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A szakképzd intézmeényben a szakmai oktatast egyéni és csoportos foglalkozasok

keretében kell megszervezni. A foglalkozas lehet

a) kotelez6 és szabadon valaszthaté foglalkozas, illetve
b) egyéb foglalkozas.

A kotelez6 foglalkozasok szama nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskoru tanulé
esetén a napi hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a
mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében ugy kell
tekinteni, mint a kotelezd foglalkozast. A tanuld kotelezé foglalkozasait ugy kell
megszervezni, hogy ugyanazon napon ugyanazon helyszinen valosuljon meg a

szakmai oktatas.

Egyéb foglalkozasként a kotelez6 foglalkozasokon kivuli egyéni vagy csoportos,
pedagodgiai vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezheté meg. A szakképzd
intézmény altal szervezett egyéb foglalkozasokat a szakképzd intézmény szakmai

programjaban kell meghatarozni.

Az iskolankban a nevelési és oktatasi célok megvalésitasat az alabbi tanitasi

oran kiviili tevékenységek segitik:

Tanéran kivuli foglalkozasok célja

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukségletei szerint tandran kivuli foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

e szakkorok,

e didkkorok (6nképz6ékorok),

o diaksportkor,

o felzarkdztatod foglalkozas, korrepetalas,

e tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
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e konyvtari foglalkozas,
e Kkulturalis rendezvények,

e tanulmanyi kirandulas.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandéran

kivali érarendben, terembeosztassal egyutt.

Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétél fuggden,
a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetéit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errél, valamint a latogatottsagrol szakkéri naplét kell vezetni a KRETA rendszerben. A

szakkor vezetbje felelbs a szakkdr mikodéséeért.

A szakkori aktivitas tukrozddhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a

muikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A tanulok ontevékeny diakkoroket (6nképzékordoket) hozhatnak Iétre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, Onfejleszt
tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo
felkészultségl oktatok, vagy kulsé szakemberek végzik az intézményvezetd

engedélyével, a mikodés feltételeinek intézmeényi tamogatasaval.

A diaksportkor a tanuldok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. Az iskola

tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktato tartja. A tanuldk
korrepetalassal 6érarendbe illesztett id6pontban az osztalyféndk, szaktanar javaslatara
torténnek. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6
teljesitmények figgvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a teleplilési és az
orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe

véve.
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Az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyilvantartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk és az oktatok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél az iskolai
konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata és a hozza kapcsolodd mellékletek

intézkednek.

Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, diakkdrok, szakkordk) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmeény vezetbségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell az

oktatoi részvételt.
Az osztalyok tanulmanyi kirandulasokat az igazgaté engedélyével szervezhetnek.

Az iskola oktatoi a tantervi kovetelmények teljesulése, a nevel6 munka el6segitése
céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A tanulmanyi kirandulason valo részvétel Onkéntes, a felmeruld
koltségeket a szul6knek kell fedezniik. A tanulmanyi kirandulasok id6tartama

maximum két tanitasi nap.

Az egyéb foglalkozasokra egy tanévben hetente nappali tagozatos osztalyonként

maximum egy-egy orat biztositunk.

6. Az intézmény szervezetei -az igazgato, az igazgatohelyettesek,
az intézményvezetd6 feladat- és hataskorébdl atruhazott
feladat- és hataskorok, a munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, az oktatoi testilet, a szakmai
munkakozosségek

5.1. Az igazgatd

a féigazgat6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall intézmeényt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beldli oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatdi testlletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiletet

a s D

felel az intézmény oktatdi testlletének jogkorébe tartozé dontések
el6készitéséért, veégrehajtasuk szakszer(i megszervezeéséért és ellendrzéséeért.
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6. véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozod, az intézmeényt érinté donteést,

7. vélemeényt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény muikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabdl,

9. félévente, illetve a féigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak
elkészitéséhez,

10.felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséeért,

11.a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénzugyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

12.gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmeény
szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét
jévahagyasra felterjeszti a féigazgatonak

13. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belul
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, jévahagyasra
tovabbitja a féigazgatonak,

14.szervezi és ellenbrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesulését,

15.felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

16.felel a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséert,

17.kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szukséges — hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

18.kezdemeényezi a féigazgatonal a nevel6i-oktatdi munka kilsé szakértével torténd
értékelését,

19.dont a tanuld felvételéerél eés atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony
létrehozasarol, a szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testulet
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véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

20.dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmeérése aldli
mentesitéserdl, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasardl,

21.dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

22. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

23. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

24.megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkéztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei
csOkkentésére, magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagodgiai ellatasokat,

25.gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beluli fellgyeletérdl,

26.gondoskodik a  tanuldk  rendszeres  egészséglgyi  vizsgalatanak
megszervezéserol,

27.koordinalja az intézményen bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,

28.javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitintetés
tanuldéi kedvezményezettjeinek koreére,

29.véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskdrébe tartozd — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
korilmény fennallasa esetén a tanuldé ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

31.felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

32.felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

33.vezeti a jogszabalyban el6irt tanlgyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
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34.gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az
elektronikus tanugyigazgatasi rendszerben,

35.figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézmeényi és pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgyijtést, elemzést végez, és megteszi a szukséges
intézkedéseket a lemorzsolédas megel6zése érdekében,

36.felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban elbirt ellenérzések elvégzéséért,

37.gondoskodik a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéserol,

38.egyuttmikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal,
a szakképzeési centrum vezetbivel és dolgozdival, a dualis képzbhelyekkel, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz szikséges egyéb
szemeélyekkel, szervekkel és testlletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, szemeélyekkel és testuletekkel,

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

40.megszervezi, ellenérzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

41.dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kulondsen a
féigazgatd és kancellar hataskorébe,

42.kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

Az igazgaté munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal osszefiuggd

feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettesek jogviszonyanak létrehozasa
€s megszintetése esetén,

2. javaslatot tesz a f6igazgatdbnak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megszuntetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds

foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,
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3. megbizasi jogviszony esetén a felnbttek esti rendszerl oktatasaban el6nyben
részesiti a megfelel6 végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezb, a
szakképzeési centrum allomanyaba tartozé6 munkavallaldkat,

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

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakoéri leirasanak
elkészitésérdl,

c) ellenérzi a munkavégzeést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kiklldetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélklli szabadsag igénybevételére
vonatkozo kérelmekrél,

h) dont a dolgozdéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrél,

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

6. a szakképzésért felelés miniszter Aaltal kidolgozott moddszertan szerint
haromévente értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez szukséges
személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives felmérés elvégzésérdl,

7. véleményezi a fb6igazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érint6 dontést,

8. javaslatot tesz a fbigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlntetéseére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdéi munkakor
nincs betodltve, az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

A kiadmanyozas az ugyben torténd kdzbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kuls6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a
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dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A
kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

Az igazgato a hataskorébe tartozo ugyekben kiadmanyoz.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé tgyekben az igazgatd jogosult.

A sajtoval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatoja és a kancellar

jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

Az igazgatd helyettesitése soran a helyettesitést ellatdé igazgatohelyettes a
helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett
vezetd altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezet6
neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezet6 neve utan pedig ,h” beti
feltintetésével jelzi, hogy az adott Ugyben helyettesitoként jart el. A helyettesités
magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is. Az egymast
helyettesit6 munkakorok megnevezeését a dolgozok munkakori leirasanak tartalmaznia
kell.

5.2. Az intézményvezetés tagjai

Az intézmeényvezetés tagjai:

e igazgato

altalanos igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes
e nevelésiigazgatohelyettes
e oOktatasi igazgatohelyettes

e dualis képzésért felelés igazgatdhelyettes

Az intézményvezetés tagjai hetente munkamegbeszélést tartanak hétfénként a heti

feladatok el6készitésére.

Az intézményvezetés kibdvitett vezetdségi megbeszéléseket is tarthat. Ezeken részt
vesznek az intézményvezetés tagjai mellett a munkakozdsség-vezetbk, a

didkdnkormanyzatot segit6 oktato, illetve az igazgatd altal meghivott személyek.
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5.3 Igazgatohelyettesek feladat és hataskore

Az igazgatéhelyettesek feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

5.4 Az intézmény szervezeti abraja

SZERVEZETI ABRA

KISVARDAI SZAKKEPZESI CENTRUM

INTEZMENY1 INTEZMENY2 KSZC Il. RAKOCZI FERENC INTEZMENY4 INTEZMENYS KISVARDAI
TECHNIKUM ES SZAKKEPZG VIZSGAKOZPONT
ISKOLA
I IGAZGATO |
NEVELESI OKTATASI SZAKMAI ALTALANOS DUALIS KEPZESERT FELELOS
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
M v Y] M Y] V]
K K K K K K
1 3 5 6 7 9
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5.5 Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testulet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé
szerve. Az oktatoi testulet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
muikodésével kapcsolatos, a szakképzeési torvényben és a Kormany a szakképzeési
torvény veégrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott Ugyekben dontési,

egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testulet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

2. a szakképz6 intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasaral,

3. a szakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasaral,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatdi testulet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanuldk magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasardél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevd személyek

szakmai vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatésagarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tgyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben.

Az oktatdi testulet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmeény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott

ugyben kotelez6 az oktatdi testilet véleményének kikérése.
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Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raadot — az
oktatdi testllet dontési jogkorébe tartozé Ggyekben — a fenti felsorolas 8. és 9. pontja

szerinti Ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testulet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és
modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozé ugyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg — bizottsagot hozhat Iétre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testuletet tajékoztatni koteles — az oktatoi
testilet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrél az ugyekrdl,
amelyekben az oktatoi testulet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az
annak részeként mikodo, kizarolag egyetlen szakképz6 intézmeényt érinté ugyekben
az adott szakképzd intézmény oktatdi testllete, mig a szakképzési centrum részeként
mikodo valamennyi szakképzd intézményt érinté ugyekben a szakképzd intézmények

oktatdi testulete egylttesen jar el.

Oktatoi testileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatdi testulet tagjai egyharmadanak vagy

c) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

Az oktatoi testulet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Az oktatdi testllet véleményét

a) a szakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
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c) az egyes oktatdk kulon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb Ggyben

ki kell kérni.

Egy tanév soran az oktatoi testulet az alabbi értekezleteket tartja:

. alakulé értekezlet

. tanévnyito értekezlet

. tanévzaro értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet
. félévi értekezlet

. nevelési értekezlet

Az oktatoi testuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazalék a jelen van.

Az oktatoi testulet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri

sz6tobbséggel hozza.
Az oktatoéi testiilet egyéb feladatai:

A tanulo év végi osztalyzatat az oktatodi testulet osztalyozé értekezleten attekinti, és az
oktatd, az osztalyfénok, illetve a dudlis képzbéhely altal megallapitott osztalyzatok

alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba Iépésérél.

A tanuldk a szakmai oktatassal 6sszefiiggd kozos tevékenységlik megszervezésére —
a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek

létrejottét és mikodését az oktatoi testulet seqiti.
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Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatoi
testulet, szakmai munkakozOsség a szakképz6 intézmény mikodésére, a tanuldkra,
illetve a képzésben részt vevd személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo
kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv
készitéseét rendkivili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az Ugy megjeldlését, az ligyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy
kuldonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyz6konyv keészitéjének az alairasat. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitbje,

tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.

Ha a tanulonak — az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idétartamanak kivételével —
egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyuttesen a kétszazotven
foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi testilet
engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az oktatoi testulet az osztalyozo vizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak szama
meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképz6 intézmény eleget tett az Szkr. 163. §-

aban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Ha az év végi osztalyzat a tanuldé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kozben
adott érdemjegyek atlagatol, az oktatdi testilet felhivja az érintett oktatot, hogy adjon
tajékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha az
oktaté nem valtoztatja meg dontését, és az oktatdi testllet ennek indokaival nem ért

egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara modositja.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatdi testlilet dont egyszeri

szavazattobbséggel, ez a hataskér nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras

meginditasardl szolé dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett

kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleléssége kizardlag a

fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a

fegyelmi eljards meginditasat kovetéen uUjabb fegyelmi eljarast megalapozé
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kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen jut az oktatdi testilet
tudomasara, az oktatéi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell

elbiralni.

Az oktatoi testllet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legalabb
haromtagu bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran
mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly

nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestilet hataskorébe.

A diakdnkormanyzat az oktatoi testulet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérél,

b) a diakdnkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélklli munkanap programjardl,

e) a diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetéseérdl,

valamint

f) ha a szakképzd intézményben mukddik, a szakképz6 intézményen belul mikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége vezetdjének, felelés szerkeszt6jének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak moédositasat a
didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testllet hagyja jova. A diakdnkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény
szakmai programjaval, szervezeti és mikoddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak médositasanak
jovahagyasardl az oktatdi testilet a jdvahagyasra torténé felterjesztést koveté harminc
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napon belul nyilatkozik. A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat és
annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatéi testulet e hataridén

belul nem nyilatkozik.

A szakképzb intézmeény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az
igazgatd keésziti el, és azt — az oktatoi testllet és a képzési tanacs véleményének

kikérését kovetéen — a fenntartd hagyja jova.

Az egészségfejlesztési programot az oktatdi testlilet az iskola-egészségugyi szolgalat

kozrem(kodésével késziti el.

5.6 A szakmai munkakozosség

A szakképzé intézményben legalabb 6t oktatd részvételével szakmai munkakozosség
hozhaté létre. Egy szakképz6 intézményben egyidejlileg legfeljebb tiz szakmai

munkakozosség mikodhet.

A szakmai munkakozOsseg részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezéseben és ellenbrzésében, 6sszegzd veleménye

figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

A tanuld osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol — a szakmai munkakozosseg,
ennek hianyaban az oktatdi testulet véleményének kikérésével — az igazgato dont. Az
osztalylétszam legfeljebb 32 f6, amely a fenntarté engedélyével legfeljebb husz
szazalékkal tulléphetd. A szakképz6 intézményben megvaldosulé szakiranyu oktatas
csoportlétszama legfeljebb 16 f6. A minimalis osztaly- és csoportlétszamot a fenntarté

hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosség dont
a) midkodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteruletén az oktatéi testulet altal atruhazott kérdésekrdl,
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c) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6z6sség — szakterlletét érintben — véleményezi az oktatdéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteruletét érintéen —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programja elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkdzok, tankdonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére
szakképz6 intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhatd. A szakképzd
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség — a szakképzd intézmény szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktaté munkajanak
szakmai segitésérél. A szakképz6 intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzata a

szakmai munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzOsseég-vezetd iranyitja, akit a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A

munkakozosségek vezetbi munkajukat munkakari leirasuk alapjan vegzik.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzdsségek mikodnek:

« matematika
« informatika
¢ human

o idegennyelvi
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o testnevelés

o természettudomanyi (ide tartozik az egészségugy is)

e turizmus-vendéglatas- és kereskedelem

e muszaki-épitbipar-faipar-kreativ

o osztalyfénoki
A munkakozosseégek szukseég és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziuntethet6k.
A munkakodzOsséghez tartozast a tanitott tantargy jellege hatarozza meg. Amennyiben
ez nem egyértelmd, az érintett munkakdzosségek vezetbi egyeztetést kdvetben

hoznak dontést.

A szakmai munkakozosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre szol6

munkaterv szerint tevékenykednek.

7. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Hagyomanyapolas
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,

valamint felel6sdket az éves munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény Unnepélyei, hagyomanyos rendezvényei:

« Tanévnyité Unnepély (idépontja a tanév rendje szerint)
o Tanévzaré lnnepély (idépontja a tanév rendje szerint)

o Palyavalasztasi nap rendezvényei (kiallitas, bemutatd, nyilt 6rak)

Nemzeti Unnepeink:
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e Oktéber 23.

e marcius 15.
Hagyomanyos Unnepi misoraink

o Szalagavaté

o Mikulas

o Karacsonyi misor

o Ballagas

o Pedagogusnap

e« Nobnap

e Golyaavatd

e Farsang

e |skolai diakkodzgyulés

e Diaknap

e Aradi vértanuk nemzeti gyasznap
e Magyar kultura napja

e Kommunista és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja
e Holokauszt emléknapja

¢ Nemzeti 0sszetartozas napja

e Hagyomany6rzé programok

e Ra&koczi-nap rendezvényei

e Alapitvanyi bal

A fenti programok pontos datumat az éves munkaterv hatarozza meg.

Rakoéczi-emlékplakett
Rakéczi - emlékplakett adomanyozasanak szabalyzata

A ll. Rakoéczi Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola hagyomanyaiba illeszkedik a
Rakoczi- emlékplakett évenkénti egyszeri alkalommal t6rténé adomanyozasa. A
plakettet a jelenlegi szabalyzat alapjan a kovetkezé feltételekkel és eljarasi szabalyzat
alapjan kaphatjak meg az intézményben dolgozé oktatok, illetve végzds diakok:
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1. Tanarok, oktatok esetében a feltételek:

Az odaitélés menete:

az iskolaban folyamatosan és aktivan eltdltott legalabb
10 éves kiemelked6 szakmai, pedagogiai, gyakorlati
oktatoi tevékenység

az iskola pedagogiai céljanak elfogadasa, allhatatos
kOvetése

az iskolai programokon, rendezvényeken tortéend
folyamatos, aktiv részvétel

az iskolai innovacioban kifejtett eredményes munka
elméleti-gyakorlati versenyekre, vizsgakra torténd

eredményes felkészités

az oktatok elézetes véleményének figyelembevételével
az iskolavezetés vezet6i értekezleten megtargyalja a
javaslatokat

az iskolavezetés dont a listara kerul6 pedagdgusok
(max.2 f6) személyerdl

oktatdi testuleti értekezleten az iskolavezetés
eléterjeszti a javaslatot, melyet az oktatéi testllet
legfeljebb 1 oktatoval - nyilt szavazas mellett - bdvithet,
az oktatoi testilet altal nyilt szavazason megvalasztott
technikai  lebonyolitassal megbizott személyek
elkészitik nyomtatott formaban a maximum 3 nevet
tartalmazo listat

titkos szavazassal minden jelenlévdé oktaté egy
személyt megjeldl a szavazélapon

a titkos szavazast az nyeri és a Rakdczi-emlékplakettet
kapja, aki az érvényes szavazatok kozul a legtobbet
kapja

kettd jeldlt szavazategyenl6sége esetén mindketten

megkapjak a Rakoczi-emlékplakettet
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2. A végz6s diakok esetében a feltételek:

Az odaitélés menete:

legalabb j6 tanulmanyi eredmény

legalabb j6 szorgalom és magatartas

aktiv részvétel a diakk6zosség munkajaban

az iskola céljainak elfogadasa és tevékeny képviselete
jO kapcsolattartas oktatdkkal és az osztalykozosséggel
a tandran Kkivlli tevékenységeken eredményes

részvetel (kultura, sport, versenyek, rendezvények)

az el6zetes informaciok alapjan az oktatoi testuleti
értekezleten elsésorban az osztalyfénok tesz javaslatot
a tanulé személyére

a szakképzd iskolabdl és a technikumbdl is egy-egy
tanulé kaphatja meg a Rakéczi- emlékplakettet

a jeldltek szama nincs korlatozva

a Rakoczi-emlékplakettet az a diak kaphatja meg, akit
nyilt szavazas alapjan legalabb 50%-ban tamogat az
értekezleten részt vev oktatok kozossége

egynél tobb jeldlt esetén az a diak kapja, aki nyilt

szavazas alkalmabdl a legtobb szavazatot kapta.

Tekintettel arra, hogy a Rékoczi-plakett odaitélése a ballagasi rendezvényunkhoz

kapcsolodik, ezért annak el6készitését legkésébb aprilis honap elején meg kell

kezdeni az értekezletre pedig, a ballagasi unnepséget megel6zben, legalabb harom

nappal sort kell keriteni.

A Rakoczi-emlékplakett oktatd tulajdonosa pénzjutalmat kap, melynek 0sszege a

mindenkori szakmai minimalbér 6sszege. Lehetdség van posztumusz dij

odaitélésére is, ebben az esetben a dijjal/kitintetéssel jaré anyagi juttatas kifizetése

csakis kozeli hozzatartozo részére torténhet.

A kitintetett didkok targyjutalomban részesulnek.
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A tantestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az oktatoi allomanyi létszam

legalabb 50 %-a +1 f6 van jelen.

Az iskolaszintli versenyek és szérakoztaté rendezvények:

szinhazi eléadason valo részvétel

tantargyi versenyek,

- szakmai versenyek,

- tanulmanyi kirandulasok, szakmai bemutatokon valé részvétel, gyarlatogatasok;
- Erzsébet-napi szavaldverseny,

- Balint-napi szavaldverseny,

- anévado személyéhez kapcsolodo emlékhelyek meglatogatasa,

- Rakéczi Kupa kispalyas labdarugdé bajnoksag.

A hagyomanyapolas kiilséségei:
Az iskola tanuldinak a kotelez6 Gnnepi viselete:
Leanyok: sotét szoknya, fehér bluz

Fiuk: s6tét nadrag, fehér ing

8. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok fellgyeletérdl, a
szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldk
agazathoz kotott egészségugyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak

megszervezéserol.

A tanulét, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatassal 6sszefliggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni és gondoskodni kell a tanuld, illetve a

képzésben részt vevo szemely orvosi vizsgalatardl.

A szlrévizsgalatok idejére az intézmény oktatoi fellgyeletet biztosit.
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A tanulok fizikai allapotanak felmérését a testnevelés szakos oktatok végzik.

Ha az oktatas soran a tanuldnal olyan rendellenességet tapasztalt az oktatd, amely a
szakmai egészségugyi alkalmassagot befolyasolja, a tanulét soron kivdl
felllvizsgalatra kell kildeni. A vizsgalatot az iskolaorvos javaslatara a megyei

rendelbintézet vegzi.

Az orvosi szakvélemény alapjan a tanuld mas szakmara torténé atiranyitasat
szakorvos javasolhatja. A tanulonak érvényes ,munkavallalok egészsegugyi
torzslappal" kell rendelkeznie. A tanulok egészségugyi torzslapjanak ellenbrzését,

tarolasat, a valtozasok bejegyzését a véddnd folyamatosan végzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

1. A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) az iskolai tanuldk vizsgalata a 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
— teljes fizikalis vizsgalat,

— kérel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan

veszeélyeztetett gyerekek kiszirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredmeényérdl leletet ad.

Kotelez6 az adatszolgaltatas a kulon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrol,

valamint a 16 éves kori zar¢ allapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott tortend
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

c) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértéi
bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara
vonatkoz6 adatok kozlése.

d) Az atfogé gyermekfogaszati program szervezésében valé kozremikodés és
végrehajtasanak ellenérzése.
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e) A kulon jogszabaly szerinti 16 éves kori zaro allapotvizsgalat elvégzése az iskolai

védondvel egyuttmikodve.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi

feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel,

sporttal kapcsolatos iskola-egészséguigyi feladatok ellatasa.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat
alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi
szlrdvizsgalatot — kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezik be — majus
tizenotodikéig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrol a szakképzé
intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tintetni a felvételi allapotot

és az ellen6rz6 vizsgalatok eredményeét.
3. Kbzegészségugyi és jarvanyugyi feladatok
a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyugyi eldirasok betartdsanak ellenérzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyugyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a jarasi hivatal

értesitése.
c) A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellenbrzése.

d) Kbzegészségugyi-jarvanyugyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak

megszuntetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekodvetkezd balesetek, sérllések, akut megbetegedések elsédleges
ellatasa, majd a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb

intézménybe iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
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a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv

végrehajtasaban.

b) Egészségugyi informaciok kdzlése a szllbkkel és a pedagdgusokkal.
c) Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségugyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek — ellen6rzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések

megtétele.
b) A tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi korulmények figyelemmel
kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kulon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kulon

jogszabaly szerint az Egészségugyi Konyvben
Az iskolai véd6no feladatai

1. Az éves munkatervhez a védéndéi feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok

figyelembevételével.

2. A tanuldk védénéi vizsgalata 6 éven felliliek esetében kétévenként (kivéve a

szinlatas vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok

szerinti értékelése, a nemi fejl6dés értékelése,
b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

C) érzékszervek mikédésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas

vizsgalata

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilénos tekintettel a Iabstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
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e) vérnyomasmeres,

f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbrzése.

4. ElsGsegélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

6. A védboltasokkal kapcsolatos szervezesi, el6készitési feladatok elvégzeése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kuzdbk életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatasaban, elsésorban az alabbi témakban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,

betegapolas, elsésegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

c) szul6i szerep, csecsemdgondozas,
d) dnvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megel6zése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az

étkeztetés higiénés ellenérzéseében vald részvétel.
10. Kapcsolattartas a szulékkel (szul6i értekezlet, csaladlatogatas).
11. Palyavalasztas segitése.

12. Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségugyi torzslapok,
Egészségugyi Konyv, ambulans naplo, védboltasok, szakorvosi beutalasok,

veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

A védbéné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirbvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel Kiséri

a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
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megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé

méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terapias ellatast a szukségleteknek megfeleléen
Veégzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos €s egyeni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogaszati
vizsgalatat és kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra

(pl. fogszabalyozé kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

4. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatia a korzetéhez tartozé nevelési-

oktatasi intézményeket, az intézmények vezetbivel rendszeres kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktualis tajékoztatdé nyomtatvanyokat a

tanév elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

6. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas moddon veszélyeztetett

gyermekeket. Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett moédon vegzi.

7. Egészségugyi felvilagositd és nevelb tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-
oktatasi intézményben folyé egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan
oktatasban.

8. Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

9. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek
egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

46



Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megeldzésében, illetve baleset esetén:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészseguk és testi épséguk megdrzésehez szukséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,

a szukseéges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmi
szabalyzatnak, valamint a tlzvédelmi szabalyzatnak, illetve a tlzriadd tervnek a

rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészseéguk és a testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes intézményi
foglalkozasokkal egyutt jardé veszélyforrasokat, valamint a kildnféle intézményi

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran.
Ennek soran ismertetni kell:
» a fébb kozuti kdzlekedési szabalyokat, kilénésen az intézmény

koérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,
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A hazirend balesetvédelmi elbirasait és a munkavedelmi
szabalyzatot,
= Rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekOvetkezésekor szikséges teendbket, a
menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét,
= Atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
(mérgezés, fulladas veszélyei, égés, aramutés, esés)
= Erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairasaval
dokumentalja az osztalyfénok az ismertetés tényét.
e Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivuli program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az oktatasi napléba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre kerllnek az
osztalyfénoki napon, az els6 gyakorlati oktatasi napon, az elsé szakmai, fizika-, kémia-

, testnevelés-, szamitastechnika/informatika érakon.

Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gy6zb6dnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A tanulé felugyelet nélkul nem tartozkodhat a tantermekben. A tanulo felugyelet nélkil

nem dolgozhat a tanmihelyben.

A tanuldkat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon

foglalkoztatni, mas feladatokkal megbizni nem szabad.

A tanmihelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkdzok csak a

szabvanyok és biztonsagi eldirasok szerint Uzemeltethetdk.
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Az intézmeény igazgatoja az egészseéges €s biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanuldk felugyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sérulés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

. a serult tanulét elsésegélyben kell részesitenie,
. ha szukséges, orvost kell hivnia,
. a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telhetd

modon meg kell szlntetnie,
. a tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal

jeleznie kell az intézmény igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozé

is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesité dolgozoé a sértlttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést ki kell vizsgalnia az intézmény
igazgatojanak vagy az altala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okot és azt, hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb

jogszabalyok eléirasai alapjan:
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A szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meg kell hatarozni az
intézményvezetd, az oktatdé és mas alkalmazottak feladatait a tanuldbalesetek

megelézésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védo, 6vo elbirasok).

A szakképz6 intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a tanuldk feligyeletét,

védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
A szakképzb intézményben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a foglalkozasok soran a szakképz6 intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fébb kozuti kdzlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramutés, valamint az esés

temakoreben,
c) fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

A szakképzd intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az
el6irt bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé kell tenni a
képzési tanacs és a didkonkormanyzat képviselbje részvételét a tanuldbaleset

kivizsgalasaban.

A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrél jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat a Kkivizsgalas befejezésekor meg kell kildeni a
fenntarténak, egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru tanul6é esetén a kiskoru
tanulo torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell
meg6rizni. Ha a tanulé allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot
észszer( id6én belll nem lehet befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Ha a tanuldbaleset sulyosnak minésul, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy szemeélyesen — azonnal
bejelenti a fenntarténak.
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Sulyos az a tanulébaleset, amely
a) a tanulé halalat,

b) valamely érzékszerv vagy érzékelbképesség elvesztését vagy jelentés mértéki

karosodasat,
c) a tanulo orvosi vélemeény szerint életveszélyes sérulését, egészségkarosodasat,

d) a tanulo sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy

agyi karosodasat okozza.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden tanuldbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld

esetek megel6zésére.

Az intézményi nevel6- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A szakképzd intézmény kozremikodik a tanulok  veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziuntetésében, ennek soran egyuttmikodik a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviselbvel, valamint a gyermekveédelmi
rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és

hatésagokkal.

Ha a szakképzé intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megszintetni, vagy a tanulok6zdsség védelme érdekében indokolt, a
gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. térvény 17.

§ (2) bekezdése szerinti intézkedést kezdeményez.

A szakképz6 intézmény koteles
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a) jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjodléti szolgaltatast

nyu;jté szolgaltaténal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd§ ok fennallasa, tovabba a

gyermek onmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztet6 magatartasa esetén.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Az igazgato gyermek- és ifjusagvedelmi felel6st biz meg a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

10. Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendoék

Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan,
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6- és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és

egeszségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kalondsen:

. a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz
stb.)

. a tlz,

. a robbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény
épuletét, vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézmény

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs vezetdvel.
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Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek,

e munkak6zdsség-vezetbk
A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

e tlz esetén a tlzoltésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e szemeélyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatéja

szukségesnek tartja.

A ,112” az Eurdpai Unié tagallamainak segélyhivo szama, amit 1991 6ta az Eurdpai
Unié kezdeményezése alapjan hoztak Iétre azzal a céllal, hogy a bajba jutottaknak
csak egy segélyhivoszamot legyen szlikséges megjegyezni, flggetlenil attél, hogy

mentét, thzoltdt vagy rendért szeretnének hivni.

Veszély esetén hivni kell a 112-es segélyhivé telefonszamot. Fontos informacidkkal

szolgalhat a bejelent6 az alabbi kérdésekre adott megfeleld valaszokkal:

e Miaz On neve?
e Milyen szamon tudjak Ont a helyszinen elérni?
e Hol tértént a baleset vagy tlizeset?
Tz esetén:
e Pontosan mi ég?
e Mekkora a tiiz?
e Ha épulet ég, hany emeletes az épulet?

e Vannak-e emberek életveszélyben, tortént-e sérllés, halaleset?

A rendkivlli esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult

felel6sOk utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez. A
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veszélyeztetett épulletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriado terv alapjan

kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a Kkijelolt
terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanulok

részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté oktato a felelés.
A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezékre:

. Az éplletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
oktatonak a tantermen kivul (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is

gondolnia kell!

. A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet

elhagyasaban segiteni kell!

. A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanulé az épuletben.

. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé

megérkezéskor az oktatdbnak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsoknek a veszélyeztetett épulet
kidritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodniuk kell az alabbi

feladatokrol:

. a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

. a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az els6segélynyujtas megszervezéseérdl,

. a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség,

tlzoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
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. a veszélyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

. az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

. a kdézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

. az épuletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,
. az épdulet kiuritéseraol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és

tanuldja koteles betartani.

A rendkivlli esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testllet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tiz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriado terv
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére

(bombariado terv)" cim( igazgatéi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény

igazgatoja a felelbs.

Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéseéert az intézmény igazgatodja a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek.

11. Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belso ellenérzési feladatai:

+ Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az
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intézmény szakmai programjaban és az egyéb belsd

szabalyzataiban el6irt) mikddéseét,

+ segitse el6 az intézményben folyd nevelbé és oktatd munka

eredmeényesseégeét, hatékonysagat,

+ segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodeéseét,
+ az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot

szolgaltasson a dolgozdk munkavégzéserdl,

« tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi el6irasoktol, kdvetelményektél valo eltérést, illetve

elézze meg azt,

« szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény
mikodésével kapcsolatos belsé és kuls§ értékelések

elkészitéséhez.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdok és kiemelt ellendrzési terilileteik:

Az igazgatd ellenérzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkajara
kiterjednek,

. ellenérzi az intézmény 0Osszes dolgozojanak pedagogiai,

gazdalkodasi és ugyviteli és technikai jelleglh munkajat,

. ellendrzi a munka- és tlzvédelmi szabalyok megtartasat,
. elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat,
. Osszeadllita  tanévenként (az intézményi munkatervhez

igazodva) az éves ellenbrzési tervet,
. feligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és
mikodése felett.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellenérzik a hozza beosztott dolgozok

neveld-oktatd és tgyviteli munkajat, ennek soran kilondsen:
e a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,
e az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

e az oktatdék adminisztraciés munkajat,
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e az oktatdk nevelb-oktatd munkajanak modszereit
és eredményességet,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo
oktatdk nevelb-oktatd munkajat, ennek soran kulondsen

e az oktatdk tervezd munkajat, a tanmeneteket,

e a nevel6 és oktatd munka eredményesseégét
(tantargyi eredménymeérésekkel).

Az osztalyfénokok ellenérzik az osztalyukba jaré diakok tanulmanyi eredményét,

munkafegyelmét.
Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmeény dolgozdi kozul barkit

meghatarozott céllal és jogkadrrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.

A Dbels6é ellenérzést végzé alkalmazott feladatai, jogai és
kotelességei

A belsé ellendrzést végz6 feladatai:

e Azellenbrzest vegzd dolgozo a belsé ellenérzest koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabalyzataiban, a munkakari leirasaban, az éves ellendrzési

tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kdzvetlen felettesével,
e hianyossagok feltdrasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.
A belsé ellenérzést végz6 dolgozé jogosult:

e azellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
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e azellen6rzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni,

e az ellen6rzott dolgoz6 munkaveégzését elbézetes bejelentés nélkul
figyelemmel kisérni,

e az ellendrzott dolgozétdl irasban vagy széban felvilagositast

kérni.

Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:

e az ellenbrzés megallapitasait megismerni,

e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban
eészrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozé koteles:

e az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellen6rzéssel 6sszefliggd

kéréseit teljesiteni,

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének rendje:

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel§-oktatd munka bels6 ellenérzése soran:

e az oktaték munkafegyelme,

e a tandrak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsol6dé adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e az oktaté-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelb és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

e az Orara torténd elbzetes felkészilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

¢ atanitasi 6ran alkalmazott mdédszerek,
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¢ atanuldk munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelIményeinek teljesitése (a tanitasi
orak elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az intézmény vezet6sége hatarozza meg).

e a tandran kivali oktatdi munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

12. Az intézményen belili bels6 kapcsolatok

12.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kulonb6zd kdzbdsségeinek tevékenységét az igazgatoé fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kilonb6zé értekezletek, forumok, iskolagyllések,

nyilt napok, megbeszélések, fogaddorak.

Az intézmény kozOsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét
id6épontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola honlapjara fel

kell tolteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

122 A szakmai munkako6zosségek egyuttmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak

segitésében

A szakmai munkak6zésségek minden tanévben munkaterv alapjan végzik munkajukat, mely
munkaterv beépll az intézményi munkatervbe. Az intézményi munkaterv feladatainak
végrehajtasa érdekében a munkak6zésségek koételesek egylttmikddni. A munkakdzosség-
vezetbk kozds megbeszélést tarthatnak. Az intézményvezetés kibévitett vezetdségi
értekezletre meghivja a munkak6zésség-vezetdket. A munkakézdsségek a Szkt.-ben és az

Szkr.-ben felsorolt feladataikat kotelesek ellatni.
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12.3 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez szukséges feltételek

biztositasa

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra Kkijelolt oktaté segiti, akit a

diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat az oktatoi testulet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodéseérdl,

b) a diakdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélklli munkanap programjardl,

e) a diakdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetéseérdl,

valamint

f) ha a szakképzd intézményben mikddik, a szakképz6 intézményen belul mikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége vezetdjének, felelés szerkesztbjének,

munkatarsainak megbizasardl.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat és annak modositasat a
didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testllet hagyja jova. A diakdnkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény
szakmai programjaval, szervezeti és mikoddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
diakdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatdanak és annak modositasanak
jévahagyasarol az oktatoi testllet a jdvahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc
napon belul nyilatkozik. A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat és
annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testilet e hataridén

belll nem nyilatkozik.
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A diakonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény

muiUkodeésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét

a) a tanuldk k6zdsségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend, az adatkezelési szabalyzat

elfogadasahoz és modositasahoz,
h) a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott

egyéb ugyben

i) a szakképz6 intézmény megszintetésérél és fenntartdi iranyitasi hataskoérének
atadasarol,

J) a szakképzd intézményben mikod6é élelmiszer-arusito Uzlet nyitvatartasi rendjének
és az aruautomata mudkodtetési id6szakanak — szerz6désben  torténd

meghatarozasahoz

k) a munkatervben szerepl, a tanuldkat érinté programokat illetéen
) az elsé foglalkozast reggel nyolc 6ra elétti kezdésével kapcsolatban
m) tanuldk fegyelmi tgyeiben

ki kell kérni.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az

el6terjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
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targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kuldeni a

diakonkormanyzat részére.

A diakdonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a
szakképz6 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a

szakképz6 intézmeény mikodését.

A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetbje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyllés napirendi pontjait a

kozgylilés megrendezése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzat jogosult mas didkdnkormanyzattal szdvetséget Iétesiteni,
tovabba ilyenhez csatlakozni. A szOvetség a szakképzd intézményben a

diakdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A tanuldk a szakmai oktatassal 6sszefuggd kozos tevékenységuk megszervezésére —
a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek

létrejottét és mikodését az oktatdi testilet segiti.

Az iskolai diakdnkormanyzat élén a Diakonkormanyzat elndke all. A tanuldi ifjusagot
az iskola vezet6sége és oktatoi testilete elétt ez a szervezet képviseli. Tagjait az
egyes osztalyok tanuldéi — demokratikus valasztas utan — delegaljak az iskolai

didkbizottsagba (osztalyonként 1-1 f6).

A didkbizottsag a szeptemberi tilésén megvalasztja a DOK sziikebb, iranyito testiiletét,

a vezet6séget, melynek az alabbi tisztségviseldk a tagjai:

. DOK elndk
. DOK helyettesek (1 6 technikumi, 1 f6 szakkdzépiskolai tanuld)

. Az iskolai studié vezet6i

A diakbizottsag minden héten, szerdan tartja Gléseit, ahol kdzvetlen informacidkat
szerezhetnek a delegalt tagok az iskolai élet aktualis feladatairdl, az id&szeri

programokrol.

Hasonléan ezen a napon sugarozza az ISKOLARADIO is a mdisorat, melynek
szerkesztéi szintén tagjai a DOK-nek. A miisorok készitésénél felhasznaljuk a DUE
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segitségét az orszagos és teruleti jellegl informacidk kozvetitésében (DUE =

Diakujsagirok Orszagos Egyesiilete).

Diakkozgyilés: az iskolai tanuldk legmagasabb tajékozodé- tajékoztatd féruma, amely

a tanuldcsoportok altal megvalasztott (osztalyonként 3 f6) kuldottekbél all.

Feladata: a tanuldi jogok iskolai helyzetének attekintése és értékelése. A
diakkozgyllésen a tanulok kérdéseket tehetnek fel, s valaszokat kell kapniuk az iskola
és a vezet6itdl. A didkkodzgyllés a diak szamara egyéni panasz kérdés formajaban
torténd felvetésére is alkalmas kdzvetlen demokratikus forum. A diakdnkormanyzat
lehet6séget nyujt az iskolaban felmerult diakjogi problémak nyilvanos felvetésere és a
valaszok kikényszeritésére, az iskolavezetéssel k6zosen elfogadhaté megoldasok

kezdeményezéseére.

Evente egy alkalommal rendezzikk — aprilis végén vagy majus elején. Ezen a
rendezvényen az iskola igazgatdja tajékoztatast ad a tanuldifjusagnak az iskola

helyzetérdl.

12.4 A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzd

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét,

biztositja a szikséges eréforrasokat €s a megvaldsitashoz szikséges feltételeket.

A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységerdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6ld
beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével

napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

12.5 Minéségiranyitasi és a fejleszté csoport
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A szakképzé intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A szakképz6 intézmény minéségiranyitasi rendszere

a) minéségpolitikabal,

b) azonos szempontok alapjan megvaldsulo atfogo onértékelésbél és

c) az ezekre épulé beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl

all.

A szakképz6 intézmeény mindségiranyitasi rendszere

a) Osszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek

Osszetettségével,

b) tlukrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatainak

kdzéppontjaban a szakképzés minéségének novelése all,

c) a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a
szakképzés minbségének javitasa érdekében — kulondsen a személyi feltételek

folyamatos fejlesztésével el6seqiti az oktatdok tovabbképzését és dnképzését,
d) dnértékelésre épdl,

e) hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzé intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok minéségének javitasa

megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

f) a szakképzésialapfeladat-ellatas kilsé és belsd partnereinek a bevonasara épdil.

A szakképzd intézmény minéségiranyitasi rendszerét és annak moédositasat az
igazgato keésziti el, és azt — az oktatdi testllet és a képzeési tanacs veéleményének
kikérését kovet6en — a fenntartd hagyja jova.
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A szakképzési centrum részeként mikodd szakképz6 intézmeény esetében a
féigazgatd meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképzd intézmény

minéségiranyitasi feladatait.
A szakképz6 intézmény a minéségpolitika keretében

a) megalkotja a szakképz6 intézmény kuldetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodo
stratégiat alakit ki a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és

javitasa érdekeében,

b) szabalyozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezeti

kereteit, mUkodtetésének feltételeit,

c) a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és fejlesztése

érdekében mindségcélokat hataroz meg,

d) a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti

az oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok ertékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato
végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezetbk és — dontése alapjan — kuls6é szakért§é bevonasaval legalabb

haromévente

a) értékeli az oktatdé munkajat, er6sségeket és fejlesztendd terlleteket hataroz meg,
jévahagyja az oktaté altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsoléddan készitett

cselekvési tervet,

b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Minéségbiztositasi Referencia Keretrendszer

alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesulését, ennek keretében az oktatd
ba) szakmai felkésziiltségét,

bb) a szakképzés-relevans korszer(i médszertan alkalmazasat,
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bc) pedagogiai tervezését,
bd) pedagogiai értékeléseét,

be) egyuttmikodését mas oktatokkal, a szllékkel és a gyakorlati oktatasi

partnerekkel,
bf) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenységét,
bg) innovacids tevékenysegét és szakmai elkdtelezettségeét.

A szakképzd intézmény a mindéségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres
mérés és adatgydljtés mellett — legalabb kétévenként atfogd dnértékelést végez. Ennek

keretében

a) a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott 6nértékelési kézikdnyv értékelési

terlletei és elvarasai alapjan er6sségeket és fejlesztendd tertileteket hataroz meg,

b) a szakképz6 intézmény és a fenntartd szamara a fejleszté beavatkozasok
lehet6ségének biztositasa céljabol éves rendszeresseggel gydjti és elemzi az
onértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, meri a

szakképzésialapfeladat-ellatas kilsé és belsé partnereinek igényét és elégedettségeét,
c) az 6nértékelési kézikbnyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan

ca) szabalyozza és mikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-

iranyitasi, szakmai-képzési, tamogaté és eréforras folyamat-tertleteken,

cb) indikatorokkal rendszeresen méri a szakképz6 intézményi folyamatok

mikodésének eredményességét és értékelésuk alapjan fejleszti azokat.

A szakképz6 intézmény az Onértékelés és a kulsd értékelés alapjan beavatkozo,
fejleszt6 tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak
folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet

készit, amelyet az oktatoéi testulet fogad el, és a fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet
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0ssze kell hangolni a szakképz6 intézmeény éves munkatervével, annak végrehajtasat

és eredmeényességét pedig a kovetkez6 oneértékelés soran értékelni kell.

Az intézményben hét f6s mindségiranyitasi csoport mikodik, melynek feladata a
fentiek végrehajtasa. A mindségiranyitasi csoport vezetje havi rendszerességgel
beszamol az igazgaténak, a min6ségiranyitasi csoport tagja az egyik
igazgatohelyettes, aki biztositja az intézményvezetés és a mindségiranyitasi csoport

kozotti kapesolatot.
A minéségiranyitasi csoport tagjai munkaterv alapjan végzik feladatukat.

Az dnértékelés soran meghatarozott er6sségek és fejlesztendé teruletek alapjan kell
fejlesztési célokat kitlzni és az intézményi fejlesztéseket elinditani. Ez a munka

altalaban a fejleszté csoport (FCS) feladata.

A fejlesztdé csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend6
tertlet ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkez6 vezet6k, munkatarsak
korébdl, de kilsé szakértét is bevonhatnak ebbe a munkaba. Az FCS szilikség esetén
elemzi a fejlesztendd teruletet, okkeresést, kiegészité vizsgalatokat végezhet, kijeldli

a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

A cselekvési tervek megvaldsitasanak folyamataban rendszeresen tajékoztatni kell az
intézmény munkatarsait a feladatok megvaldsulasanak allasardl, arrdl, hogy hol tart és
milyen eredményesen folyik a fejleszt§ csoport munkaja. Ez a tudatos, rendszeres
informacidatadas és kommunikacié teremti meg a lehet6éséget a munkatarsak
szamara, hogy megismerjék az elért eredményeket, lassak a tovabbi feladatokat és
igy barmikor be tudjanak kapcsolédni a fejlesztésekbe, ezzel is segitve a fejlesztések

megvaldsitasat.

13. A kiulsé kapcsolatok rendszere, formaja és maédja,
ideértve a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai
szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoéléti szolgalattal,
valamint az egészségugyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatdval valé kapcsolattartast

67



A Kisvardai Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezetével az igazgato,
illetve helyettesei folyamatosan tartjak a kapcsolatot széban és irasban.

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn Kisvarda és a kdrnyezé telepulések altalanos
iskolaival, és évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.

Az igazgato kapcsolatot tart fenn Kisvarda és a kornyezd telepulések kdzépfoku
oktatasi intézményeivel, a Kisvardai SZC részeként mikoédsé szakképzé
intézményekkel.

Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban a Csalad- és
Gyermekjoéléti szolgalattal, a Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal, a helyi
rendérséggel, tlzoltésaggal, a Nemzeti Népegészségugyi Kozponttal, a szak- és
szakmai szolgaltatast ado szervezetekkel, a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
torténelmi egyhazak helyi képviselbivel, a csaladsegité csoporttal, szakértoi
bizottsaggal, szocialis szervekkel, a Varszinhaz és Mlvészetek Hazaval.

Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban az
iskolaorvossal, a védénével, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok
egészségének megdvasa, a szilrévizsgalatok lebonyolitasa érdekében.

Az igazgaté és helyettesei folyamatosan tartjidk a kapcsolatot a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamaraval, a kamarakkal, a dualis képz&helyekkel, a

gazdalkodo szervezetekkel.

14. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A képzési tanacs harom f8s: egy-egy tagot valaszt az oktatoi testilet, a szul6k és a

diakok.

A képzési tanaccsal a kapcsolatot az igazgaté tartja személyesen, széban és irasban.

A képzési tanacs szamara biztositia az intézmény a jogszabalyokban rogzitett

jogositvanyait:

a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és moddositasa el6tt,

valamint
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- az adatkezelési szabalyzat elfogadasanal, modositasanal

- a munkaterv elfogadasa elétt,

- a minéségiranyitasi rendszer elfogadasanal, modositasanal,

- a szakképzb intézmény megszuntetésével és fenntartdi iranyitasi hataskorének
atadasaval,

- a szakképzb intézményben mikodd élelmiszer-arusitdé Uzlet nyitvatartasi
rendjének és az aruautomata mikodtetési id6szakanak szerzédésben torténd
meghatarozasaval,

- az elso foglalkozast reggel nyolc ora el6tti megkezdésével kapcsolatban

kifejtheti véleményét.
A képzési tanacs kezdeményezheti az oktatoi testulet 6sszehivasat.

Az igazgatd munkajat a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik

évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényeslilését, a neveld és oktatd
munka eredményességét. A képzeési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd
ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testulet

értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk kozul valasztott elndk képviseli.
A képzési tanacs

a) sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasaral,

b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.
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A képzési tanacs dont azokban az Ugyekben, amelyekben a szakképzé intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata — az Szkt. és az Szkr. keretei kozott — a dontési

jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd

intézmény mikodését.

A fenntartd — 6nalldé koltségvetéssel rendelkezé szakképzé intézmény esetében a
szakképz6 intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs mikodési

feltételeirol.

15. A duadlis képzéhellyel valé kapcsolattartas formai és
rendje

A szakképzés intézményi milkodtetése és eredményessége szempontjabol
kiemelkedd jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja

az igazgato, az operativ feladatokat a dualis képzésért felel6s igazgatdhelyettes végzi.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd
kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikod6é szakképzé intézmény
esetében a féigazgatd, a képzési tanacs, a tanuldkat érinté programokat illetéen a
didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a szakképzé intézményben

folyik, a dudlis képzdhely véleményét is.
A kovetkezd feladatokat végezzik a kapcsolattartas soran:

o Képzési program egyeztetése a dudlis képzdhely képviselbivel

e Jogszabalyi valtoztatasokrdl tajékoztatas adasa.

e Szakmai vizsgara val6 felkészités koordinacioja

e Tajékoztatds és kozremikddés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében, a fegyelmi

vizsgalat és eljaras lefolytatasaban
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e Folyamatos gyakorlati képzdhely latogatas a Kamara képvisel6jével.

16. Az oktatéi testiulet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasra, a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozoé rendelkezések

Az oktatoi testllet atruhazza a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi Ggyekben valé déntés

jogat. A fegyelmi bizottsag vezetdje félévente beszamol a bizottsag dontéseirél.

”w

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézményunkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk:

+ Az intézmeényben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
« atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
» a SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

» az elektronikus naplo.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen: el kell 1atni az igazgato
eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével. A vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumkeént kell érizni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgatdé felel, valamint a

hitelesitésrél az igazgatdnak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fenti eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
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A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okirathak minésulé dokumentumok
hitelesitési rendje: El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési
zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni. A fuzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet
kilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel

kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbal all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara
valo utalast: ,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)

kiallitas datumat, ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

KeIE: e,

P.H.

hitelesit6

18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A szakképzés informacios rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint
orszagos statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai
rendszerekbdl, azokat kiszolgald, tamogaté segédprogramokbdl és alrendszerekbdl,
tovabba a szakképzésért felelés miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épul fel.

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi

alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program
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keretében elbirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett

adatot szolgaltatni.
A szakképzé intézmény a szakképzés informacids rendszerében kdzzéteszi
1. a felvételi lehet6ségrél sz6lo6 tajékoztatot,

2. a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,

csoportok szamat,

3. atéritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehet6 kedvezményeket, ideértve azok

jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

4. a szakképz6 intézménnyel kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —

vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

5. a szakképzd intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

6. a szakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti és mikodeési szabalyzatat,

hazirendjét,
7. a betoltott munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,
8. az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat,

9. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek le- és kimaradasaval,

évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

10. az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a

tanulmanyok alatti vizsga tervezett idejét,
11. évenként feltlintetve az érettséqi vizsga atlageredményeit,
12. az egyéb foglalkozas igénybevételének lehetbségét.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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. az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

. az alkalmazott oktatdkra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
. az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KRETA-rendszerhez kapcsol6dé szabalyokat kiilén szabalyzat régziti.

19. Munkakorileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori

leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakdri leiras mintakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

20. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat
jogszabaly eldirja, tovabba a szakképzé intézmény
miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni.

Az intézményi zaradékok szOvegét a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
Vizsgaszervezés:
- az agazati alapvizsgak szervezéséért a szakmai igazgatohelyettes felel

- a 2024/2025-6s tanévben az intézményi szakmai vizsgakat egyes szakmak

esetében a Kisvardai Vizsgakozpont szervezi. Ezen vizsgak esetében az
74



intézmény dolgozoinak a Kisvardai Vizsgakozpont szabalyzatai alapjan kell
eljarniuk.

- A nem a Kisvardai Vizsgakozpont altal szervezett vizsgak esetében a Kisvardai
Szakkeépzési Centrum kdzponti munkaszervezetének belséd eljarasrendje szerint

kell a vizsgakat szervezni.
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21. Legitimaciés zaradék

A Kisvardai SZC II. Rakoczi Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola oktatoi testllete
2025. junius honap .... napjan az intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzatat
megyvitatta, ... szamu tamogato .... ellenében ..... tartozkodas mellett elfogadta.

hitelesité oktatd hitelesité oktato
A Kisvardai SZC Il. Rakéczi Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola
diakonkormanyzata 2025. junius hoénap .... napjan az intézmény szervezeti és

mUkodeési szabalyzatat megvitatta, ... szamu tamogat6 .... ellenében ..... tartozkodas

mellett elfogadta.

Kisvarda, 2025. junius ......

diakdnkormanyzat vezetéje diakdnkormanyzatot
seqitd oktatd

A Kisvardai SZC II. Rakéczi Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola képzési tanacsa
2025. junius hénap .... napjan az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat

megvitatta, ... szamu tamogato .... ellenében ..... tartozkodas mellett elfogadta.

Kisvarda, 2025. junius ......

a képzési tanacs elndke
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1. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

Munkakori leirasok felsorolasa

a)

1)

oktato

osztalyfénok

mindségiranyitasi csoport vezetbje
min&ségiranyitasi csoport tagja
munkakdzdsség-vezetd
évfolyamfelel6s

dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
nevelési igazgatohelyettes
oktatasi igazgatdhelyettes
szakmai igazgatéhelyettes
altalanos igazgatohelyettes
konyvtaros oktato

m) gyermek-és ifjlusagvédelmi felelés

n)

iskolapszicholégus
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: [Kisvardai SZC Il. Rakoczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorldja:

Kozvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Adéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Munkakor:

Munkakoér megnevezése: oktaté

FEOR szam: 2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

\Munkakér betoltésének feltételei: [felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szlikség szerint — kiilén beosztas
szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 Ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezeté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidébe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsuld, a szakmai oktatassal 6sszefliggé egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, unnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthaté.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasral, illetve
annak okarol lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora
15 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma
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A feladatok részletes felsorolasa:
NevelS-oktato-képz6  munkajat a  jogszabalyban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. a szakmai programnak megfeleléen megtervezi, és ez alapjan végzi éves
oktatoi- nevelbi-kepz tevékenységét;

2. a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4, vizsgatételek Osszeallitasa, kozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban,
vizsga -illetve versenyfelugyelet;

5. bemutato orak tartasa, nyilt napon valé kdzremikodes;

6. valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltér6 igényei
szerint;

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal
Osszefuggésben;

8. aktivan részt vesz a projektoktatasban a projekttervben leirtak szerint;

9. a hazi feladatok kijelolése és ellen6rzése/értékelése, az irasbeli munkak

javitasa, a szdbeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamoldk értékelése;

10. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

11. a tanuldk tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi

dokumentumokban meghatarozottak szerint;

12.  szuldi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a szulékkel,

13. kapcsolattartas mas oktatéval, nevel6kkel, ifjlusagvédelmi feleléssel, az iskola

egyéb dolgozoival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzet(,

tamogatast igényl6 tanulé felzarkézasat eléseqitik, valamint a Kisvardai Szakképzési

Centrum részeként mikod6 szakképzd intézmények oktatdival, dolgozdival;

14. az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa; a tanuldk felligyelete kulon

ugyeletesi rend szerint

15. osztalykirandulasok, Unnepélyek, rendezvények, egyeb iskolai sport- és

kulturalis események szervezése;

16. atanugyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kdvetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani

rendezveényeken, bemutatd orakon valo részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely

alapjan kompetenciafejlesztést, 6nalldé tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz

ertékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenyseéget lat el, és ennek kapcsan

a kiskoru tanulé térvényes képvisel6jével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztatdé felkészitésben résztvevdé tanuld, haladasat

fejlédését, illetve az ezeket hatraltatd okokat az osztalyféndokkel legalabb

haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulot, kiskoru tanuld esetén a torvényes

képviselbjét, és szikség esetén a csalad és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag és

a nevelési tanacsado képviselbjét;

21. részt vesz a szakképzd intézmény minéségiranyitasi rendszerével kapcsolatos

feladatokban, az dnértékelésben, adatok gylijtésében és szolgaltatasaban, a partneri

mérésekben

22. a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyakkal kapcsolatos intézmeényi

szabalyokat betartatja a tanuldkkal

23. az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
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neveléssel 0Osszefuggenek és oktatdéi szakertelmet igényld tevékenységnek
mindsulnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéseéeért, kulonos tekintettel az adminisztracio
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséeért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyverél szold 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakodri leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a munkakoérhoz
kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1I.7.) Korm.rendelet a
szakképzeésrél szolo torvény veégrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok elGirasai az iranyaddak.

Kelt: Kisvarda, datum

igazgato

Alulirott, munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori

leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan

benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt: Kisvarda, datum

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve

Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Kisvardai SZC Il. Rakoczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor ligazgato
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

teruletileg illetékes igazgatdhelyettes

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

IAdbéazonosito jele:

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

osztalyfonok

FEOR szam:

2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

Munkakér betdltésének feltételei:

fels6foku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgato altal kijelOlt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — szlikség szerint — kiilén beosztas
szerint.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Az osztalyfénok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az

iskolavezetés

irAanymutatasai

alapjan végzi,

osztalya kozosségeének felelbs

vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola
pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elésegiti az
osztalyk6zosseg kialakulasat.
Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

EgyuttmUkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztalyban tanulé didkok szlleivel.
e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testulet
elé terjeszti.
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Szul6i értekezletet tart.

Ellatia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendbket: digitalis napld vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjlusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvedelmi felelésével.

Tanulbit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt alld feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremikodik a tandran kivali tevékenységek
szervezéseében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

Orét latogat az osztalyban.

Hataskorok. jogkorok:
Osztalyfénokként figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya

fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitménylket. Mindsiti a tanuldk
magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefliggd észrevételeit, javaslatait kollégai
elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelben jar el.

Felelésséqgi kor:

Felelé6s a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kilonds tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megorizni. Ezen
tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kodzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradek:
Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. térvényben, valamint az SZMSZ-ben

foglaltaknak megfeleléen.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kival el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezb.

Az osztalyfbnok a munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasaért
tobbletfeladat megallapodas alapjan kulon dijazasban részesul.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve,
a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzeésrél sz6lo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok elGirasai az iranyadodak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato
Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan benne foglaltakat kdtelez6en elismerem és a munkakoéri leiras egy
peldanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgaté
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Adoéazonosito jele:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: mindseégiranyitasi csoport vezetdje
FEOR szam: 2421

Munkaszerzoédés kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzédés iktatészama:
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — szilikség szerint — kulén beosztas
szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A koétdétt munkaiddbe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez§ foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsulé, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Uinnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésbébb az adott munkanapon 7 éra 15
percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.
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A munkakor tartalma
A mindéségiranyitasi csoport vezetéséhez kapcsolodo feladatok:

A szakképz6 intézmény minéseégiranyitasi rendszere mindségpolitikabdl, azonos
szempontok alapjan megvaldsulé atfogé oOnértékelésbél és az ezekre épuld
beavatkozé, fejleszté tevékenységekbdl all.

A mindéségiranyitasi csoport vezetdjének a fentiekhez kapcsolédé feladatai:

1. iranyitja a szakképz6 intézmény kildetésének, jovoképének kialakitasat, és
azokhoz kapcsoléddan stratégiat fogalmaz meg a szakképzésialapfeladat-
ellatas minéségének biztositasa és javitasa érdekében,

2. koordinalja a szakképzésialapfeladat-ellatas minéségének biztositasa és
fejlesztése érdekében a minéségceélok meghatarozasat,

3. tdmogatja a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott maodszertani
javaslat alapjan az oktatok értékelési rendszerének elkészitését

4. iranyita a legalabb kétévenként elvégzend6é onértékelést, melynek
keretében

a. aszakképzésért felelés miniszter altal kiadott dnértékelési kézikonyv
ertékelési terlletei és elvarasai alapjan er6sségeket és fejlesztendé
tertleteket jeldl meg,

b. éves rendszerességgel a minéségiranyitasi csoport tagjaival és az
oktatoi testulettel gydijti és elemzi az Onértékelési kézikdnyvben
meghatarozott indikatorokat,

C. az oOnértékelési kézikonyv alapjan részt vesz az intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatas kils6é és belsé partnereinek
azonositasaban

d. méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kulsé és bels6é partnereinek
igényet és elégedettséget,

e. menedzseli az onértékelési kézikdbnyvben  meghatarozott
folyamatszabalyozast,

f. az onértékelési kézikdonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
indikatorokkal rendszeresen méri a szakképz6 intézményi folyamatok
mikodésének eredményességeét.

5. a min6ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos tevékenységérdl folyamatosan
tajékoztatia az intézményvezetét, a Kisvardai Szakképzési Centrum
féigazgatdjat, illetve az oktatoi testlletet.

Hataskorok, jogkorok:
Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.
Osztalyfénokkeént figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya
fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményuket. Minésiti a tanuldk
magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefiuggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé
terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jar el.
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Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kulonos tekintettel az adminisztraciod
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen
tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felel6és a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyverél szold 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakori leiras csak a rendszeresen Vvisszatér6 alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezé.

A mindségiranyitasi csoport vezet6je a munkakori leirasban meghatarozott
feladatainak ellatasaért tobbletfeladat megallapodas alapjan kualon dijazasban
részesul.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. térvény a munka térvénykodnyve, a
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato
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Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Addazonosito jele:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakoér megnevezése: mindéségiranyitasi csoport tagja
FEOR szam: 2421

Munkaszerzdédés kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzddés iktatészama:
Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — szilikség szerint — kulén beosztas
szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A koétdétt munkaiddbe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez§ foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsulé, a szakmai oktatassal 0sszefiiggé egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Uinnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl vald rendkivuli tavolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 15
percig koteles jelenteni kozvetlen felettesének.
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A munkakor tartalma

A mindéségiranyitasi csoport tagjainak feladatai:

1. koézremikodik a szakképzd intézmény kildetésének, jovéképének, és
azokhoz kapcsoldddan stratégia kialakitasaban,
2. részt vesz a szakképzésialapfeladat-ellatas minéségének biztositasa és
fejlesztése érdekében a minéségcélok meghatarozasaban,
3. segiti a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott modszertani javaslat
alapjan az oktatok értékelési rendszerének elkészitését
4. alegalabb kétévenként elvégzend6 onértékelés keretében részt vesz
a. a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott dnértékelési kézikdnyv
értékelési teruletei és elvarasai alapjan erbéssegek és fejlesztendd
tertletek megjeldlésében
b. évente az Onértékelési kézikdnyvben meghatarozott indikatorok
gyljtésében és elemzéseében
Cc. az onértékelési kézikonyv alapjan az intézmeény
szakképzésialapfeladat-ellatas kilsé és bels6é partnereinek
azonositasaban
d. aszakképzésialapfeladat-ellatas klils6 és belsé partnerei igényeinek
és elégedettségének mérésében
e. az onértékelési kézikonyvben meghatarozott
folyamatszabalyozasban,
f. az onértékelési kézikdnyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
a szakkeépz6 intézmeényi folyamatok mikodésének
eredményességének indikatorokkal torténd rendszeres mérésében

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Osztalyfénokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya
fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményuket. Minésiti a tanuldk
magatartasat és szorgalmat, ezekkel 0sszefliggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé
terjeszti. Dokumentalja a tanulék mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jar el.

Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéseéért, kulonos tekintettel az adminisztracio
pontos, naprakész vezetéséeért.

Titoktartas:

A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A

munkavallalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen

tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdozlése a
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munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséeért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvéenykonyverél szold 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakori leiras csak a rendszeresen Vvisszatér§ alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltdjére nézve
kotelez6.

A mindségiranyitasi csoport tagja részére a tanitasi év alatt heti két 6ra beépitésre
kerll a tantargyfelosztasba egyéb nem tanérai foglalkozasként. A kifizetés feltétele az
éves munkaidbkeret teljesitése.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. térvény a munka torvénykodnyve, a
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan benne foglaltakat kotelezéen elismerem és a munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgaté
gyakorléja:
Koézvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Addazonosité jele:
Oktatasi azonosito szam:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: munkako6zosség-vezetd
FEOR szam: 2421
Munkaszerzédés modositas
kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzodés iktatoszama:
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — szikség szerint — kuldon beosztas
szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A koétdétt munkaidébe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez§ foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindsuilé, a szakmai oktatassal 0sszefiiggé egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Ginnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkivuli tavolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40
percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

93



A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

1.

2.

elkésziti a munkakdéz6sség munkatervét, iranyita az abban foglaltak
végrehajtasat,

el6kesziti szakteruletén az oktatdi testllet altal atruhazott kérdésekben a
munkakdzosségi dontést,

elbkésziti a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjat,

a tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet
vallal.

a szakképz6 intézmény szakmai programija, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan el6késziti a munkakdzosségi véleményt az alkalmazott
tankonyvek, digitalis tananyagok és egyéb tanulmanyi segédletek a szemléltetd
és a szakképzeés céljait szolgalé pedagogiai szakmai eszkdzok alkalmazasarol
részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében, véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

A tanulé osztalyba vagy csoportba valé beosztasardl elékésziti a szakmai
munkakozosség véleményét

el6késziti a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz, a tanulmanyok alatti
vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz  kapcsolodo
munkak6zosseégi véleményeket

a munkakozosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a
tanitasi 6rajan meglatogatja és kezdeményezi a munkakdzosség tagjai kozotti
kolcsoOnos oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

10.Szervezi a palyakezdd oktatdk segitését.
11.Szakmai szempontbdl ellenérzi a munkakdézosség tagjainak tanmenetét, az

agazati alapvizsga feladatokat, az érettségi vizsga szobeli tételeit.

12. A munkak6zdsség tagjait jutalmazasra javasolja.
13.Az igazgatd utasitasara jelentést készit a munkakdzosseégi tagok altal tanitott

tantargyak oktatasanak helyzetérél és a munkakdzosség éves munkajarol.

14. Javaslatokat tehet az oktatok tovabbképzésére.

15.Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrél.
16.Torekszik az iskolan bellli egységes értékelés megvaldsitasara.

17.Feltarjdk a tantargyak kozotti koncentracio, a munkakdzdsségi tagok altal

oktatott targyak fejlesztésének lehetéségeit.

Felel6sségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridore torténd elvégzéséeért, kulonos tekintettel az adminisztraciod
pontos, naprakész vezetéséért.
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Titoktartas:

A 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenbéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettsegre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informacidk megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi |. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakodri leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a munkakoérh6z
kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltjére nézve
kotelez6.

A munkakozdsség-vezetd a munkakori leirasban meghatarozott feladatok
ellatasaért tobbletfeladat megallapodas alapjan kilon dijazasban részesiil.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzesrdl szolo torvény veégrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
példanyat atvettem.
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Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgaté
gyakorléja:
Koézvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Addazonosité jele:
Oktatasi azonosito szam:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: évfolyamfelelds
FEOR szam: 2421
Munkaszerzédés modositas
kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzodés iktatoszama:
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktaté tarsait — sziikség szerint — kuldon beosztas
szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A koétdétt munkaiddbe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez§ foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindstilé, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Uinnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkivuli tavolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40
percig koteles jelenteni a kdzvetlen felettesének.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:
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1. Osszefoglalja az intézményi munkatervben meghatarozott évfolyamok
munkajat, segiti kilonboz6 intézményi rendezvények szervezését.

2. Ellenérzi a hozza tartozé osztalyok bizonyitvanyainak hataridében torténd,
pontos vezetéseét, kitoltéseét, bejegyzésekkel torténé ellatasat.

3. Segiti a tanulmanyi kirandulasok szervezését.

4. Tamogatja a tanitason kivuli programok szervezését.

Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kulonds tekintettel az adminisztracié
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi I. toérvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenbéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyverél szold 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakori leiras csak a rendszeresen Vvisszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezé.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok elGirasai az iranyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari
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leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan benne foglaltakat kdtelez6en elismerem és a munkakéri leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: [Kisvardai SZC Il. Rakoczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato
gyakorldja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

Adbéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Munkakor:

Munkakor megnevezése: dualis képzésért felels igazgatdhelyettes

FEOR szam: 1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

\Munkakér betoltésének feltételei: [felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: szakmai igazgatdhelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szikség szerint — kildon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Dualis képzésért felelés igazgatohelyettes feladata és hataskore

- felelés az intézményi szakmai programjaban, az SZMSZ-ben és a hazirendben
foglaltak megvaldsitasaért,

- részt vesz a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend elkészitésében;

- értékeli az oktaték nevel6-oktatd munkajat, fenntartia a kapcsolatot a dualis
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képzbhelyekkel,

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanmihelyben oktatok és dolgozok munkajat,

- javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tanmihely fejlesztésére, karbantartasi
munkaira, ellenérzi a dontés utan azok megvaldsulasat,

- szakmai és pedagogiai szempontbdl jovahagyja a gyakorlati oktatas
foglalkoztatasi terveit,

- figyelemmel kiséri a feln6ttek szakmai oktatasaval kapcsolatos jogszabalyokat
€s jogszabalyvaltozasokat,

- rendszeresen latogatja a munkakozosségek orait,

- gondoskodik a képzési program eljuttatasarol a dualis képz6helyek szamara,

- gondoskodik az egyuttmikodési megallapodasok, a  szakképzési
munkaszerz6dések megkotésérdl,

- gondoskodik a gyakorlati oktatas adminisztraciojanak szakszertségérél,

- a tanuldk tekintetében szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanmihelyi munka,
baleseti és tizvédelmi munkajat,

- lefolytatja a sztl6kkel, tanuldkkal és munkaltatdkkal a dualis képzéhelyre torténé
elhelyezéssel kapcsolatos egyeztetéseket,

- gondoskodik a tanuldék, a képzésben részt vevdé személyek egybefliggd
gyakorlatanak megtervezésérdl,

- figyelemmel kiséri a kulonb6z6 palyazatokat, javaslatot tesz a
palyazatkészitésre, részt vesz azok kidolgozasaban és megvalositasaban;

- biztositja a szakterlletéhez kapcsoldédd informaciok kozzétételét az iskola
honlapjan,

- részt vesz a felnbttek szakmai oktatds munkarendjének szervezésében
(6rarend, dualis képzbhelyek, tanuloszerzdédések, szakképzési
munkaszerz6dések megkotése)

- adatot szolgaltat a Kisvardai Szakképzési Centrumnak a szakképzési
munkaszerzddésekrol,

- ellen6rzi az e-napléban a szakképzési munkaszerzédések adatainak rogzitéset,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

- részt vesz az intézmény palyaorientacios tevékenységében.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koéveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Felelosséqi kor:

Felelds a feladatkdorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kulonds tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéseért.

Titoktartas:

A 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefuggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
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kotelezettsegre.

A munkavallalé felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséeért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelel6en.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivial el kell latnia a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve,
a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgatod

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan benne foglaltakat kdtelez6en elismerem és a munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: | Kisvardai SZC II. Rakdczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

Adoéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Munkakor:

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkaszerz6dés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: oktatasi igazgatéhelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szukség szerint — kildon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Nevelési igazgatohelyettes feladat és hataskore

részt vesz az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikodeési
szabalyzatanak, hazirendjének kidolgozasaban,

ellen6rzi a tanmeneteket,

felelds a nemzeti és iskolai Unnepségek, rendezvények szervezéséért,
lebonyolitasaért

el6keésziti az oktatoi testuleti értekezletetek, megbeszéléseket,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

szervezi az érettségi vizsgakat, valamint az osztalyozd, kulonbozeti, javitd
vizsgakat,

rendszeresen latogatja a munkak6zosseégek orait,

segiti és koordinalja a kdzismereti munkakdzosségek munkajat,
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ellatja a beiskolazassal, beirassal kapcsolatos feladatokat,

ellen6rzi a bizonyitvanyok, az e-naplé pontos vezetését, a statisztikai adatok
pontossagat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

ellen6rzi a kilsd 6raadok munkajat,

latogatja az osztalyfénoki drakat,

el6késziti a nevelési értekezleteket és megbeszéléseket,

kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal,

szervezi a tanuldk korében az egészségugyi szirest,

ellenérzi az oktatok munkajat,

lebonyolitja a tanuloi fegyelmi Ggyeket,

megszervezi a nevelési értekezleteket,

kapcsolatot tart a gyermekvédelmi, gyermekjoléti szervezetekkel,
kapcsolatot tart azokkal a kollégiumokkal, melyeben az intézmény diakjai
kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkeznek,

végzi az SNI, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos Ugyintézést

az igazgatoi utasitasnak megfeleléen id6kozonként elrendeli a helyettesitést

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti,
ertékeli, az osztalyzatokat megallapitja.
Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kilonos tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni.
Ezen tulmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kOzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekld adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradek:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . torvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja megbizza.

103



A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére
nézve kotelezb.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka
torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.)
Kormanyrendelet a szakképzésrél szold torveny végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozéan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: | Kisvardai SZC II. Rakdczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

Adoéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkaszerz6dés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

Munkakor betoltésének feltételei: | felsé6foku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: nevelési igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szukség szerint — kildon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Oktatasi igazgatohelyettes feladat és hataskore

részt vesz az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mikodeési
szabalyzatanak, hazirendjének kidolgozasaban,

ellen6rzi a tanmeneteket,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

rendszeresen latogatja a munkakdzdsségek orait,

segiti és koordinalja a kdzismereti munkakozosségek munkajat,

tamogatja a végz6s tanuldk tovabbtanulasat,

ellenérzi a bizonyitvanyok, az e-napl6 pontos vezetését, a statisztikai adatok
pontossagat,

figyelemmel kiséri a sportkorok, szakkorok tevekenységét, segiti azok
hatékony munkajat,
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javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

ellenérzi a kulsé 6raadok munkajat,

felugyeli a konyvtarat,

szervezi a tanulok korében az egészsegugyi szlreést,

megszervezi és ellendrzi az intézményi ugyeletet (oktatoi, tanuldi),
kozremUkodik a képzési tanacs iranyitasaban,

szervezi és iranyitja a tanuldi kozosségi munkat,

ellenérzi az oktatok munkajat,

szervezi az Apaczai mentorprogramot,

kozremiukodik a munkaid6 elszamolasok ellenérzésében,

ellenérzi a KRETA 6szténdijjogosultsagot ,

szervezi a tehetséggondozo szakkoroket és felzarkdztatd foglalkozasokat,
az igazgatoi utasitasnak megfelel6en id6k6zonként elrendeli a helyettesitést

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti,
ertékeli, az osztalyzatokat megallapitja.
Felelésségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kilonos tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megorizni.
Ezen tulmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kOzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekld adatok nyilvanossagara és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradek:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a munka
torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet§ feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell Iatnia a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére
nézve kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka
torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.)
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Kormanyrendelet a szakképzésrél szold torveny végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen
munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozéan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatoé neve

Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Kisvardai SZC Il. Rakéczi Ferenc Technikum és
Szakképzb Iskola

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor |igazgatd
gyakorldja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

IAdbéazonosito jele:

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Munkakor:
Munkakoér megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

\Munkakér betoltésének feltételei: [felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: a dudlis képzésért felelés igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szikség szerint — kilon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Szakmai igazgatohelyettes feladat é

s hataskore:

- kezdeményezi a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend médositasat,
- részt vesz a vezet6i értekezleteken, véleménynyilvanitassal segiti a vezetés

munkajat,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

- részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében,

- kozremUkodik a nemzeti és iskolai Unnepek, intézményi Unnepeken,
- elbkésziti az oktatdi testlleti értekezleteket, megbeszéléseket,

- iranyitja, koordinalja az 6rarend elkészitéseét,

- figyelemmel kiséri, koordinalja
munkajat,

és értékeli a szakmai munkakdzosségek

- rendszeresen latogatja a munkakdzosségek orait,
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- elkésziti a szakmai munkakozosségek tantargyfelosztasat,

- szervezi az agazati alapvizsgat,

- ellen6rzi a szakmai tanmeneteket,

- felel a gyakorlati képzés targyi feltételeinek fejlesztéséért,

- szervezi a vizsgafelkészitd foglalkozasokat,

- megteremti a hatékony palyavalasztasi munka feltételeit,

- részt vesz az iskola beiskolazasi tervének elkészitésében,

- szakmai kapcsolatokat tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési
intézmeényekkel, felséfoku intézményekkel,

- iranyitja, szervezi a kuls6 szakmai 6raadok munkajat,

- el6késziti a munkaer6-gazdalkodast,

- elrendeli a helyettesitést,

- elkésziti a munkaidd elszamolast,

- szerkeszti az intézmény hivatalos Facebook oldalat és honlapjat.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.
Felelosségi kor:

Felelés a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére tortén6 elvégzéséért, kulonos tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéseéért.

Titoktartas:

A 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajekoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informacidok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér§ alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdrhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére
nézve kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyve,
a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzesrol, a 12/2020. (lI.7.) Kormanyrendelet a
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szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum

igazgato

Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozban benne foglaltakat kdtelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
peldanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, 2020. datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: [Kisvardai SZC Il. Rakéczi Ferenc Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor ligazgato
gyakorldja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallaloé:

Munkavallalé neve:

IAdbéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Munkakor:

Munkakoér megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészama:

\Munkakér betoltésének feltételei: [felséfoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: A nevelési igazgatdhelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktaté tarsait — szikség szerint — kilon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Altalanos igazgatohelyettes feladata és hataskore:
- felelés az intézményben folyd munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért,
- szervezi az intézmeény dolgozo6i korében a munkaalkalmassagi vizsgalatokat,
- részt vesz a tantargyfelosztasban, vezet6i értekezleteken,
- véleménynyilvanitassal segiti a vezetés munkajat,

- részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében,
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- figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

- kezdeményezi a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

- figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat, segiti azok gyakorlatban torténé megvaldsitasat,

- segiti az osztalyfénokdket a kirandulasok megszervezésében,

- ellen6rzi az oktatas adminisztracios munkajanak pontossagat,

- elkésziti a munkakori leirasokat,

- rendszeresen latogatja a munkakdzosségek orait,

- részt vesz az intézmeény beiskolazasi tervének elbkészitésében és a
beiskolazas lebonyolitasaban,

- iranyitja az iskolatitkar és adminisztratorok munkajat,

- atanuldi nyilvantartassal kapcsolatos szervezési feladatokat lebonyolitja

- ellen6rzi az adminisztracios tevékenységeket,

- szervezi a tovabbképzéseket,

- szervezi a pedagogus mindsitéssel kapcsolatos feladatokat,

- ellenérzi az oktaték munkajat.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koéveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.
Felelésséqi kor:

Felelés a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kilonds tekintettel az
adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi I. térvény a munka toérvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé kételes a munkdja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megbrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséert.
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Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyverdl szolo 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér§ alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakdérhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjere
nézve kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. térvény a munka torvénykonyve,
a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozban benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
peéldanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoéi jogkoér gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatéhelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Adéazonosito jele:
Oktatasi azonosito szam:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: konyvtaros oktatd (oktatd feladatokat is ellat)
FEOR szam: 2421
Munkaszerzédés modositas
kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzédés iktatészama:
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelélt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktaté tarsait — sziikség szerint — kulon beosztas
szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A koétdétt munkaiddbe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez§ foglalkozasok és a kotelezd
foglalkozasnak nem mindstilé, a szakmai oktatassal 0sszefiiggé egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Uinnepségek stb.) az
oktaté pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valoé rendkivili tavolmaradasrdl, illetve
annak okarol lehetbleg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra
40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.
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A munkakor célja:
A konyvtarosi feladatok ellatasa és az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktato-képz6 munkajat a  jogszabalyban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. a szakmai programnak megfeleléen megtervezi, és ez alapjan végzi éves
oktatdi-nevelbi-képzd tevékenyseget;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeallitasa, kdozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban,
vizsga illetve verseny felugyelet;

5. bemutato orak tartasa, nyilt napon valé kdzrem(kodés;

6. valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltéré igényei
szerint;

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal
Osszefluggésben;

8. aktivan részt vesz a projektoktatasban a projekttervben leirtak szerint;

9. a hazi feladatok kijeldlése és ellen6rzése/értékelése, az irasbeli munkak
kijavitasa, a szobeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamoldk értékelése;

10.dolgozatok elb6készitése, megiratasa és értékelése;

11.a tanuldék tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint;

12.szuléi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a szildkkel;

13.kapcsolattartas mas oktatéval, nevel6kkel, ifjlusagvédelmi feleléssel, az iskola
egyéb dolgozdival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetd,
tamogatast igénylé tanuld felzarkézasat elésegitik, valamint a centrum mas
iskolainak oktatdival, dolgozdival;

14.az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa; a tanuldk fellgyelete kilon
ugyeletesi rend szerint

15.osztalykirandulasok, Unnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és
kulturalis események szervezése;

16.a tanugyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17.szaktudomanyos elérehaladas kdvetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatd 6rakon valo részvétel;

18.a munkarend pontos betartasa;

19.képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely
alapjan kompetenciafejlesztést, 6nallé tanulast segitb fejlesztést végez, részt
vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és
ennek kapcsan a kiskoru tanuldé torvényes képvisel6jével rendszeres
kapcsolatot tart;

20.a képességkibontakoztatdé felkészitésben résztvevé tanuld, haladasat
fejlédéseét, illetve az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfénokkel legalabb
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haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a
torvényes képviselbjet és szukség esetén a csalad- és gyermekjodléti szolgalat,
gyamhatosag és a nevelési tanacsadd képviseldjét;

21.részt vesz a szakképzb intézmeény mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos
feladatokban, az onértékelésben, adatok gyljtésében és szolgaltatasaban, a
partneri mérésekben

22.az igazgatdé altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefliggenek és oktatdi szakértelmet igényl6 tevékenységnek
minésul.

A konyvtarosi feladatok

1. Kozremikodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozo belsd szabalyozas
elkészitésében és felllvizsgalataban.

2. Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikodésének altalanos
alapkovetelményei fennallnak-e, azaz

a) a konyvtarhelyiség megfelel6-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

b) a kdényvtari alapdokumentumok szama, 6sszetétele megfelelé-e,
igazodik-e az iskola altal ellatandé feladatokhoz,

c) rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokroél a
lel6helynyilvantartas,

d) a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok
kiadasahoz szUukséges eszk6zok stb.

3. Gondoskodik arrél, hogy a kdnyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi
rendben rendelkezésre alljon a tanulok, illetve az oktatok részeére.

4. Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének

modositasara.

Koényvtarhasznalati 6rakat tart.

Az intézményvezetd szamara 6sszeallitja a kdnyvtari allomany fejlesztésére

vonatkozo elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
a) az oktatas soran jelentkezé igényeket,

b) a tanuldk jelzéseit,
c) az oktatdk elvarasait.

7. Gondoskodik a meglévd konyvtari gyljtemények gondozasarol, rendezésérol.

8. Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes
informaciot nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

9. Kdézremilkodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas
megtartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar mikodésének,
tevékenységének bemutatasaban.

10.Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni,
és csoportban érkez6 kdonyvtarhasznaldk esetében is.

11.Végzi a kdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzési feladatait.

12.Ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos
tevékenységeket, pl.: szamitogépes informacios szolgaltatas, dokumentumok
nyomtatasa, masolasa, stb.

oo
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13.Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

14.Segqiti a tanuldk kdnyvkolcsdnzését, segitséget, tanacsot ad a keresett
témaval, illetve szerzével kapcsolatban.

15.Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz szukséges korulményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

16.Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériilienek, ne rongalddjanak
meg, erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

17.Segqiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és fellgyeli azt.

18.Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott
konyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

19.A lejart kolcsonzési ideji konyvek esetében értesiti a késedelemrél a
kolcsonzbket.

20.Konyvrongalas, illetve a konyv-visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén
javasolja a kar megtéritését az intézmeényvezetd szamara.

21.Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

22.Gondoskodik a tankdnyvrendelésrol.

23.Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérdl.

24.Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

25.Ellenérzi a tankdnyvek allapotat, szikség esetén javaslatot tesz
selejtezésukre, illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval
szemben

Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kulonds tekintettel az adminisztracio
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi I|. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka

torvénykonyveérdl szold 2012. évi |. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak

megfeleléen.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatér6 alapvetd feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a munkakorh6z
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kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolt6jére nézve
kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgatod
Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozdan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
peldanyat atvettem.
Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgaté
gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

teruletileg illetékes igazgatdhelyettes

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Addazonosité jele:

Oktatasi azonositdé szam:

Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s
FEOR szam: 2421
Munkaszerzédés modositas
kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatoszama:

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktatd tarsait — szikség szerint — kuldon beosztas
szerint.

A munkakor célja:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s segiti az iskola oktatdinak gyermek- és

ifjlusagvédelmi munkajat.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

b) az oktatok, szll6k vagy tanuldk jelzése, a vellk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét,
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c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
szuntethet6 veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatodja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepllési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szlkség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

f) az iskoldaban a tanulok és a szul6k altal jol lathatd helyen kbézzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; szikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajekoztatas
nyujtasa a tanuldk, a szulék és az oktatdk részére.

Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kulonds tekintettel az adminisztraciod
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Gzleti titkot megérizni. Ezen
tulmendéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyverél szold 2012. évi l. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatér§ alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivdl el kell latnia a munkakorh6z
kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. térvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgatod
Alulirott, munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakari
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre

vonatkozoan benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
peéldanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatd

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgaté
gyakorléja:
Kodzvetlen felettese: terlletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Adoéazonosito jele:
Munkavégzés helye:

Munkakér:
Munkakor megnevezése: iskolapszicholégus
FEOR szam: 2421

Munkaszerzddés kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzodés iktatészama:
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — szikség szerint — kuldon beosztas
szerint.

A munkaido beosztasa:

Az iskolapszicholdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaidében
torténé foglalkoztatas esetében — heti huszonkett§é 6ra. Az iskolapszichologus a
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidében végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy
csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal (a tovabbiakban:
kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal,
oktatokkal és szll6kkel valé hatékony egyuttmiikddés kialakitasat célzé feladatokat.
Az iskolapszichologus tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok
szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagogiai szakszolgalat iskolapszicholdgus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban, szukség esetén elOkésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténé
iranyitasat, a munkaidé fennmarad6 részében pedig a munkakdréhez szikséges
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informaciok feldolgozasaval, az iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a szakmai fejl6déséhez szikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti el6irt idOkerete indokolt esetben tanitasi év
alatt az egyes hetek kdzott atcsoportosithatd. Részmunkaidés foglalkoztatas esetén a
koordinatorral val6é kapcsolattartason kival a munkavégzés valamennyi id6kerete
aranyosan csokken.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

1) Konzultacid: az iskola valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddd
konzultacio, egyuttmikodeés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében, esetmegbeszéld csoport tartdsa oktatok
szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a szakképzé intézményben egyéni vagy csoportos
formaban az oktatoi testilet, a szil6k és a diakok szamara.
3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében
és elemzésében osztalyba, tanuldécsoportba valoé beilleszkedés segitése, tarsas
kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok mddszereivel, az iskolai ellatas keretében javasolt
csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés vagy szakértéi vélemény) szerint
beilleszkedési, szocializacidés és képességfejlédési problémakkal kizdd diakok
szamara.
4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a szakképz6
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén a szakképz6
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok
tartasa és szervezése szulbknek és oktatoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.
5) Krizistanacsadas:
varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast, konzultal az érintett oktatdkkal, tovabba terapias vagy mas kezelés
szUukségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.
6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.
7) El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé
iranyitashoz, és pszicholdgiai vélemény készitése.
8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
9) Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos é€s egyéni részképesség vizsgalatok
kilénb6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezddé évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (kilencedik évfolyam).
10) Tanacsadas és ismeretterjesztés szul6k szamara iskolavaltas és iskolai
beilleszkedés segitése, nevelési tanacsadas szulbk részére egyéni vagy csoportos
formaban igény szerint, csalad és iskola egyuttmikodésének segitése elméleti és
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gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa és szervezése pl. szul6i férum, szul6i
ertekezlet tartasa, szul6csoport, tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kulonb6zé
osztalyfokokon

12) Kapcsolattartas

Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezetdjével,
vezetbségeével, oktatoival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segit
szakemberekkel (fejleszt6 pedagogus, gyermekvédelmi felelés, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.). Intézményen kivul:

- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

- Csaladsegit6é Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

- Szul6kkel: gyermekik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi kulturalis hatter( tanuld rétegek munkamaoddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovacidk nyomon kovetése és segitése.

Hataskorok, jogkorok:
Dokumentalja a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen munkajat.

Felelésséqi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kulonds tekintettel az adminisztracio
pontos, naprakész vezetéséert.

Titoktartas:

A 2012. évi . torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot megérizni. Ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkoz6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallal6 felel6és a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:
Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi |. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak

megfeleléen.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen Vvisszatér6 alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betéltdjére nézve
kotelez6.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyve, a
2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrél szold torvény vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozban benne foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy
peéldanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalé
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2. szamu melléklet: Zaradékok
Zaradékok

A tanul6 felvételéhez kapcsolodo zaradék- a kezdd évfolyamok esetén kell beirni:

Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés
Felvéve a Kisvardai SZC |l. Rakéczi Ferenc Technikum és Szakképz6 |Naplo (a tovabbiakban: N.), A datumot nem kell
Iskolaba. Torzslap (a tovabbiakban: Tl.), beirni, hanem ki kell

Bizonyitvany (a tovabbiakban: |valasztani a keltezésnél.
B.)

Ha tanulét tanév kozben atvettik egy masik iskolabdl, akkor a kovetkez6 zaradékot kell beirni:

Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés
Atvéve a Kisvardai SZC Il. Rakdczi Ferenc Technikum és Szakképz6 N., Tl. B A datumot nem kell
Iskolaba. beirni, hanem ki kell

valasztani a keltezésnél.
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Ha az igazgaté6 a tanulét athelyezte egy masik osztalyba, akkor a kovetkezd zaradékot kell beirni:

Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés

Athelyezve az ......... osztalyba. N., T.. B A datumot nem kell beirni,
hanem ki kell valasztani a

keltezésnél.

Ha a tanulét athelyezték egy masik iskolabol a mi intézményiinkbe, akkor a zaradék a kovetkezo:

Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés
A {hatarozat szama} szamu hatarozattal athelyezve a N., T.. B A datumot nem kell beirni,
Kisvardai SZ Il. Rakoczi Ferenc Technikum és hanem ki kell valasztani a
Szakképzb Iskolaba. keltezésnél.

A kilencedikes tanuldk esetében a kovetkez6 a zaradék:

Zaradék szovege Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés
Felvette a Kisvardai SZC Il. Rakéczi Ferenc Technikum  |N., Tl A datumot nem kell beirni,
és Szakképzd Iskola. hanem ki kell valasztani a
keltezésnél.
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Ha a tanulé idegen nyelvi bizonyitvany alapjan folytatja tanulmanyait az iskolankban:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
A/Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany TI. Az évfolyamokat minden zaradék esetében
alapjan tanulmanyait a/az {évfolyam szama bet(ivel kiirva} évfolyamon betlvel kell beirni! A datumot a keltezésnél
folytatja. kell kivalasztani.
Mentesités zaradéka
) Erintett Megjegyzés
Zaradék szovege
nyomtatvanyok
Mentesitve a/ az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy N., Tl., B. A mentesités okat mindig meg kell
tanulasa alol. jeldlni.

A mentesités oka: {a mentesités oka}

Mentesitve a/az {a mentesitéssel érintett tantargy neveltantargybdl az N., Tl., B. A mentesités okat mindig meg kell

értékelés és a mindsités alol. A mentesités oka: {a mentesités oka} jeldlni.
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Felmentés zaradéka

Zaradék szovege

Egyes tantargyak latogatasa aldl a/az {tanév megjeldlése} tanévben felmentve
{felmentés oka} miatt.
(KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgat kdteles tenni.

A/Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa aldl felmentve {felmentés kezdd
idépontja}-tdl {felmentés zard idépontja}-ig.

(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

................................ iktatdszamu hatarozat alapjan ................ agazat ..............

szakmajegyzeék szamu ..............cc....... szakma felnéttek szakmai oktatasa soran az

agazati alapoktatas és az agazati alapvizsga letétele aldl felmentést kapott.
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Erintett nyomtatvanyok

N., Tl B.
N
N., Tl., B

Megjegyzés

A felmentés okat mindig

meg kell jeldIni.

A felmentés kezd6 és
zaro idépontja
megadasa kotelezob.
A felnbttek szakmai
oktatasa soran

alkalmazhato.



Tanulmanyi idé megroviditéséhez kapcsolédé zaradékok

Zaradék szovege

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/az {évfolyam megjeldlése} évfolyam

tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A/Az {évfolyam megjeldlése} évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a

tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

Tobb évfolyam kovetelményeit egy tanévben teljesitette:

Zaradék szovege

A/Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama} évfolyamainak kovetelményeit

egy tanévben teljesitette a kovetkez6k szerint: {kovetelmények teljesitésének mabdja}
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Erintett Megjegyzés
nyomtat
vanyok
N., Tl Az évfolyamot mindig betlivel kell
megadni.

N., Tl., B. |Az évfolyamot mindig betilvel kell
megadni.

Erintett Megjegyzés
nyomtat

vanyok

N., Tl., B. /A kovetelmények teljesitésének

maodjat mindig meg kell jeldini.



Evfolyamismétléssel kezdi vagy osztalyozé vizsga letételével folytatja a tanulmanyait a tanulé:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtat
vanyok
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozé vizsga letételével N., Tl

folytathatja.
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Mulasztashoz kapcsolodoé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
A szakiranyu oktatasrol mulasztasat {felmentés kezd6 idépontja}-tél {felmentés zard Tl., B., N.

id6épontja}-ig potolhatja.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az oktatdi testllet hatarozata értelmében osztalyozé N., TI.
vizsgat tehet.

Az oktatdi testllet igazolatlan mulasztas miatt megtagadta osztalyozo vizsga letételét. Az Tl., B., N.

{évfolyam megjeldlése} évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni koteles.

A tanulé tanitasi éven kivili egybefiiggd gyakorlatrdl valé igazolt és igazolatlan mulasztasa Tl., B., N.
meghaladja a tanitasi éven kivili egybefliggé gyakorlat foglalkozasainak husz szazalékat,

a tanulé az évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette. Evfolyamot ismételni kdteles.

TI., N. Tankoteles
. . . o . _ o A felszdlitasra tanul6 igazolatlan
A tanul6 {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanulé térvényes ] ]
vonatkozo mulasztasa

képviselbjét felszolitottam.
zaradékot nem kell lesetén:

bejegyezni a B. és
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A tanulé ismételt {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanulo

torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem
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TI.

dokumentumokra.

TI., N. Tankoteles

A felszdlitasra tanuld igazolatlan
vonatkozo mulasztasa

zaradékot nem kell esetén
bejegyezni a B. és
TI.

dokumentumokra



Egyéni elérehaladashoz, egyéni tanulmanyi rendhez kapcsolédé zaradékok:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
{tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni elérehaladas szerint végzi. N., Tl., B. A datumot a

keltezésnél kell

kivalasztani.
{tantargy megnevezése, tantargy megnevezése, tantargy megnevezése} tantargyakbdl tanulmanyait N., Tl., B. Ha tdbb
egyeni elérehaladas szerint végzi. tantargybdl

egyeni

el6rehaladast

kapott.

A datumot a
keltezésnél kell
kivalasztani.
Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja. N., TL. A datumot a
keltezésnél kell

kivalasztani.
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Fegyelmezé intézkedés. fegyelmi biintetés soran alkalmazott zaradékok

Zaradék szovege

{fegyelmez6 intézkedés megnevezése} fegyelmezé

intézkedésben részesult.

{fegyelmi blintetés megnevezése} fegyelmi blintetésben
részesult.
(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtasa

{datum} napjaig felfliggesztve.

Erintett nyomtatvanyok Megjegyzés

N.

TI.
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Fegyelmezd intézkedés tipusai: szaktanari
figyelmeztetés, osztalyfénoki figyelmeztetés,
igazgatoi figyelmeztetés, igazgatai intés,

osztalyfénoki intés

A datumot a keltezésnél kell kivalasztani.

A fegyelmi bizottsag hatarozata tartalmazza a

fegyelmi blntetést.
A fegyelmi blntetés lehet
a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok

csOkkentése vagy megvonasa,



c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy
szakképz6 intézménybe, illetve  koznevelési

intézménybe,
d) kizaras a szakképzd intézmeénybdl

A datumot a keltezésnél kell kivalasztani.
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Erettségi vizsga zaradékai

Erettségi vizsgat tehet.

Szakmai vizsga zaradéka

Szakmai vizsgat tehet.

Zaradék szovege

Zaradék szovege
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Erintett

nyomtatvanyok

Tl B.

Erintett

nyomtatvanyok

Tl B.

Megjegyzés

Megjegyzés



Agazati alapvizsgahoz kapcsol6dé zaradékok

Zaradék szovege

Az agazati alapvizsga agazata: {az agazati alapvizsga agazata}
Az agazati alapvizsga eredménye: osztalyzata, (szazalékkal).
Pl. Az agazati alapvizsga agazata: Egészségugy.

Az agazati alapvizsga eredménye jeles, szazaléka: 92
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Erintett

nyomtatvanyok

N. Tl, B.

Megjegyzés

Az agazatok az Szkr mellékletében
talalhatok, intézményunkben az alabbi
agaztokhoz tartozé szakmakat oktatjuk:
Egészségugy, Elektronika és
elektrotechnika, Elelmiszeripar, Epitdipar,
Epliletgépészet, Fa-és butoripar,
Gépészet, Informatika és tavkozlés,
Kereskedelem, Kreativ — kreativipar alagazat,
Specializalt gép- és jarmlgyartas, Sport,

Szocialis, Turizmus-vendéglatas
A szazalékot szammal kell Kiirni.
A datumot a keltezésnél kell kivalasztani.

A bizonyitvanyban megvan a helye a

zaradéknak.



Az agazati alapvizsgardl szamara felréhatd okbdl elkésett, javitovizsgat tehet. |N. Tl, B.
Az agazati alapvizsgardl tavol maradt, javitovizsgat tehet. N. TI, B.
Az agazati alapvizsgardl engedély nélkul eltavozott, javitdvizsgat tehet. N. Tl, B.

Az agazati alapvizsgarol szamara fel nem rohatd okbdl elkésett, potldvizsgat tehet. N. Tl, B.

Az agazati alapvizsgarol szamara fel nem réhaté okbdl tavol maradt, pétldvizsgat N. Tl, B.
tehet.
A megkezdett agazati alapvizsgardl engedéllyel eltavozott, potidvizsgat tehet. N. Tl, B.

Sikertelen agazati alapvizsgat tett, tanulmanyait az évfolyam megismétiésével N, Tl, B

folytathatja.

Az agazati alapvizsga letétele aldl el6zetes tudasanak beszamitasaval N, Tl. B

mentesitést kapott.

Az agazati alapoktatdas és az agazati alapvizsga letétele aldl el6zetes N, Tl. B

tudasanak beszamitasaval mentesitést kapott.
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A tanuléi jogviszonya, felnéttképzési jogviszony megsziinéséhez kapcsolodoé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
A tanulé tanuldi jogviszonya kimaradassal megszint, a létszambal torolve T, B., N
A tanulé tanuldi jogviszonya egészseégugyi alkalmassag miatt megsziint, a Iétszambdl torolve. Tl., B., N

A tanulé tanuldi jogviszonya téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt megsziint, a Iétszambdl toérélve. Tl., B., N

A tanulé tanuldi jogviszonya a{szakképzd intézmény megnevezése} valo atvétel miatt megszint,a Tl.,B., N Az Uj szakképz6
létszambdl tordlve intézmény nevét kell
beirni.

A képzésben részt vevo személy felnbttképzési jogviszonya kimaradassal megsziint, a létszambdol  [Tl., B., N

torolve.

A képzésben részt vevé személy felnbttképzési jogviszonya egészségligyi alkalmassag miatt Tl., B., N

megsziint, a 1étszambal tordlve.

A képzésben részt vevo személy felnbttképzési jogviszonya a{szakképzd intézmény megnevezése} Tl., B., N Az Uj szakképzd
valo atvétel miatt megszint, a Iétszambal tordlve intézmény nevét kell
beirni.
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A javitévizsga zaradékai

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
A javitdvizsgan a/az {tantargy megnevezése} tantargybdl elégtelen Tl., B. Megjegyzés: A nem tankdteles tanuld is
osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni kételes. koteles évfolyamot ismételni, ha az adott
képzést akarja folytatni.
A javitévizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott. Tl., B.

A javitovizsgat engedéllyel a/az {szakképz6 intézmény megnevezése} | Tl., B.

flggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

A/Az {tantargy megnevezése} tantargybdl javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan {tantargy megnevezése} tantargybdl {kapott osztalyzat | N., Tl., B.

betlvel és szammal kiirva} osztalyzatot kapott, a/az {évfolyam

megjeldlése} évfolyamba léphet.

Az évfolyamot betlvel kell beirni. A kapott

osztalyzatot betlvel és szammal kell beirni.

Pl. A javitdvizsgan torténelem tantagybdl
elégséges (2) osztalyzatot kapott, a

tizenegyedik évfolyamba léphet.

Tobb tantargy esetén: A javtévizsgan
matematika tantargybdl elégséges (2),
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torténelem tantargybdl kézepes (3)
osztalyzatot kapott, a tizenkettedik

evfolyamba léphet.

Osztalyozé6 vizsgahoz kapcsol6dé zaradékok

Zaradék szovege

Az osztalyozé vizsgarol szamara felrohato okbdl elkésett, javitdvizsgat tehet.

Az osztalyoz6 vizsgarol tavol maradt, javitovizsgat tehet.

Az osztalyozé vizsgarol engedély neélkul eltavozott, javitovizsgat tehet.
Az osztalyoz6 vizsgarol szamara fel nem rohatd okbdl elkésett, pétlovizsgat tehet.
Az osztalyozo vizsgarol szamara fel nem réhaté okbdl tavol maradt, pétldvizsgat tehet.

A megkezdett osztalyozo vizsgarol engedéllyel eltavozott, potlovizsgat tehet.

Osztalyozo6 vizsgat tett.
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Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok

Tl, B.
Tl, B.
Tl, B.
Tl, B.
Tl, B.
Tl, B.

Tl, B.




Az osztalyozé vizsgat engedéllyel a/ az {szakképz6 intézmény megnevezése} [TI., B.

fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.
A osztalyozé vizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott. Tl., B.
Tanulmanyait osztalyozé vizsga letételével folytathatja. TI, N.

Az oktatoi testiilet megtagadta az osztalyozoé vizsga letételét, mivel a tanuld igazolatlan T, B, N.
mulasztasainak szama meghaladta a husz foglalkozast, és a szakképzd
intézmény eleget tett a jogszabalypan meghatarozott értesitési
kotelezettségének.
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Kilénbozeti vizsgahoz kapcsolédé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
{tantargy megnevezése} tantargybadl kiilénbdzeti vizsgat kell tennie 202.... TI, B.
................. hénap ..................napig
{tantargy megnevezése, tantargy megnevezése, tantargy megnevezése} TI, B. Tobb tantargy és azonos datum
tantargyakbol kulonbozeti vizsgat kell tennie 202.... ................. honap esetén.
.................. napig.

A klldnbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbdl elkésett, javitovizsgat tehet. TI, B.

A kulonbozeti vizsgardl tavol maradt, javitdvizsgat tehet. TI, B.
A kulonbozeti vizsgardl engedély nélkul eltavozott, javitdvizsgat tehet. TI, B.
A kilénbozeti vizsgardl szamara fel nem rohaté okbdl elkésett, potidvizsgat tehet. TI, B.

A kilénbozeti vizsgardl szamara fel nem réhaté okbdl tavol maradt, pétidvizsgat tehet. TI, B.
A megkezdett kuldnbdzeti vizsgarol engedéllyel eltavozott, potldvizsgat tehet. TI., B.
Kalénbozeti vizsgat tett. TI., B.
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A kilénbozeti vizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott.
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TI., B.



Koézdsségi szolgalathoz tartoz6 zaradékok

Zaradék szovege

Igazolom, hogy a tanul6 a/ az {tanév megjeldlése} tanévben {k6zbsségi

szolgalat id6tartama} 6ra kdzO0sseégi szolgalatot teljesitett.

A tanulé teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziukséges

k6zOsségi szolgalatot.
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Erintett

nyomtatvanyok

B.

Tl, B.

Megjegyzés

A datumot nem kell beirni, a
KRETA rendszerben kell
kivalasztani. A kozosségi
szolgalat id6tartamat betlvel kell

beirni.

PI. Igazolom, hogy a tanulé6 a
2022-2023-as tanévben tizenot
Ora kozosségi szolgalatot

teljesitett.

A datumot nem kell beirni, a
KRETA rendszerben kell

kivalasztani.



A naplé lezarashoz kapcsolédé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
Ezt a naplét {szam} tanitasi nappal lezartam. N. Pl. Ezt a naplot szazhetvenkilenc

tanitasi nappal lezartam

Ezt az osztalyozo6 naplot a/ az {tanul6 vagy képzésben részt vevé  |N. Nappali munkarend( osztaly esetén:
szemely osztalyozd naplébeli megjeldlése betlvel és szammal

o . ) . . ,, . Ezt az osztalyoz6 naplot harminchat
Kiirva} osztalyozott tanuldval /képzésben részt vevd személlyel

lezartam (36) osztalyozott tanuléval lezartam

Felnbttképzési jogviszony esetén:

Ezt az osztalyoz6 naplot harminchat
(36) osztalyozott képzésben részt vevo

személlyel lezartam.
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Hibajavitashoz kapcsol6dé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés
nyomtatvanyok
Tl., B. Pl. A jeles osztalyzatot jora helyesbitettem.

A/Az {helyesbitéssel érintett szOvegrész} szot/ osztalyzatot

{helyesbitett szovegrész} helyesbitettem.

A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt B. A lap sorszamat szammal kell megadni.

ervénytelenitettem.

Sikeresen teljesitette a tantervi kovetelményeket, magasabb évfolyamba léphet

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
Az oktatoi testllet hatarozata: a/az {évfolyam megjeldlése} N., T, B Az évfolyamot betlvel kell beirni. A datumot
évfolyamba Iéphet. a keltezésnél kell kivalasztani.
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Egy tanévnél hosszabb id6 alatt teljesitette a kovetelményeket:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
A tanulé a/az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kovetelményeit egy N., Tl Az évfolyamot betlivel kell beirni. A datumot
tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités idétartama} hénap alatt a keltezésnél kell kivalasztani.

teljesitette.

A tanév kovetelményeit nem teljesitette:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
A/Az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kdvetelményeit nem N., Tl., B. Az évfolyamot betlivel kell beirni. A datumot
teljesitette. a keltezésnél kell kivalasztani.

Evfolyamot ismételni koteles.

A tanulé megszakitotta a tanulmanyait:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
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Tanulmanyait {megszakitas oka} okbdl megszakitotta, a tanuldi TI. Az évfolyamot betlivel kell beirni. A datumot
jogviszonya {datuma} napjaig szunetel. a keltezésnél kell kivalasztani.

15.

A felnéttek szakmai oktatasaban részt vevé személy megszakitotta tanulmanyait:

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
Tanulmanyait {megszakitas oka} okbdl megszakitotta, a TI. Az évfolyamot betlivel kell beirni. A datumot
felnéttképzési jogviszonya {datuma} napjaig szinetel. a keltezésnél kell kivalasztani.

A pétbizonyitvanyhoz, péttorzslaphoz, bizonyitvanymasodlathoz, uj bizonyitvanyhoz kapcsolédé zaradékok

Zaradék szovege Erintett Megjegyzés

nyomtatvanyok
Ezt a péttérzslapot a/az {elvesztés vagy megsemmistilés oka} Paot. TI. Megsemmisult vagy elveszett az eredeti
kovetkeztében elvesztett/ megsemmisult eredeti helyett a/az torzslap. Az okot mindig meg kel jeldlni.

{kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett/ megsemmisult eredeti Pot. TI. Megsemmisult vagy elveszett az eredeti
bizonyitvany helyett a/ az {kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam bizonyitvany. Az okot mindig meg kel
Ki. jeldlni.
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A bizonyitvanyt {kérelmez6 neve} kérelmére a/az {bizonyitvany TI., B. Téves bejegyzés miatt Uj bizonyitvany

szama} szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam kerll kérelemre kiallitasra.

Ki.

Paétbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevé Pét. B. Az évfolyamot betlivel, a tanévet szammal
személy neve} a/ az Kisvardai SZC Il. Rakéczi Ferenc Technikum és kell megadni.

Szakképzb Iskola {évfolyam megjeldlés} évfolyamat a/az {tanév

megjeldlése} tanévben eredményesen elvégezte.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkddeési szabalyzat 2025. szeptember 01. napjan lép hatalyba, ezzel
egyidejlleg a korabbi szervezeti és miikbdési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat tartalméaért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a képzési tanacs a szakképzésrdl széld 2019. évi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdése Altal biztositott jog alapjan Kisvarda, 2025. év augusztus
hénap 18. napjan tartott Glésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Vo
' - i\

20 T & T (
dr « P ra? Y N\ S W\ |
!

a kepzési tanacs hitelesitd tagja
Dr. Pilcsak Gabor Mihalyné

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a diakénkormanyzat a szakképzésrdl szolé 2019. évi
LXXX. torvény 32, § (4) bekezdése dltal biztositott jog alapjan Kisvarda, 2025. ev augusztus
hénap 18. napjan tartott (lésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

a diakénkormanyzat hitelesitd tagja

Dancs Emese Fanni

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az oktatdi testilet a szakképzésrél szold 2019. evi
LXXX. torvény 51. § (2) bekezdésének 2. pontja altal biztositott jog alapjan telepilés 2025. év
augusztus hénap 18. napjan tartott oktatdi testlleti értekezletén elfogadta.

\,/ LL_LA ..................

hitelesitd’ oktatétestileti tag
Virag Csaba
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Zéradék

A Kisvéardai SZC II. Rakéczl Ferenc Technikum és Szakképzd Iskola szervezeti és m(ikddési
szabalyzatat a szakképzésrdl s2616 2019, évi XXX, térvény 32. § (4) bekezdése, valamint a
szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szélé 12/2020, (1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdés 5. pontja altal biztositott hataskérémben eljarva jévahagyom.,

Kisvarda, 2025. év szeptember hénap 01. nap =

g —

f6igazgaté
Bodn4r Attila Séndor

Aszervezeti és miikdési szabélyzat jvahagyésaval egyetértek.

. Kisvérda, 2025. év szeptember hénap 01. nap

E R P

kancellar

Matus Attila Imre
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