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1. Az intézmény alapadatai

e Az intézmény neve: Kisvardai SZC II. Rakoczi Ferenc Technikum és Szakképz6 Iskola
o Jogallasa: Kisvardai Szakképzési Centrum részeként milkodd szakképzd intézmény
o Levelezési cim: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

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

e E-mail cim: kszcrakoczi(@gmail.com

e Vezetdje: igazgatod

¢ Fenntartdja: Kulturalis €s Innovaciés Minisztérium 1054 Budapest, Szemere utca 6.

e A Kisvardai SZC tekintetében kozépiranyitd szerv: Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH) 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

e Szamlavezet pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatésag

¢ Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10044001-00335223-00000000

o Addszam: 15832032-2-15

e Statisztikai szamjel: 15832032-8532-312-15

o PIR térzsszam: 832034

o Szakagazat szama és megnevezése: 853200 szakmai kozépfoku oktatas

o Telefonszam: +36/45/410-000

¢ OM azonosito: 203043/002

e Intézmény SZIR azonositdja: kvszc-rakoczy

o Alaptevékenysége:

o technikumi szakmai oktatas,

o szakképzo6 iskolai szakmai oktatés,

o a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté értelmi fogyatékos,
stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényl tanulok ellatasa.

o A szakképzO intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A szakképzdé intézmény
igazgatojat a szakképzési centrum fbigazgatoja a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a
szakképzési centrum foigazgatdja gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa — az Szkt. 46. §
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(3) bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel —

nyilvanos palyazat utjan torténik

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. prilis 25.)

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasénak egyes szabalyairol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarsl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2013. évi LXXVIL. t6rvény a felnéttképzésrol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

Kormanyrendeletek

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol



13/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény

hatalybalépésével 6sszefliggd modositd és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezésekrol

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend

részletes szabalyairol

Miniszteri rendeletek

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
32. § [4 szakképzd intézmény belsG szabdlyozo eszkozei|

(1) A szakképzd intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szakképzd intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzata hatarozza meg.

(4) A szakképzd intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatoi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo
intézmény esetében a foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi
személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzé intézmény
esetében a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elétt ki kell kérni a képzési
tandcs és a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti és mikodési

szabalyzata €s hazirendje nyilvéanos.
(5) A szakképzd intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki.
51. § [Az oktatdi testiilet]

(1) Az oktatdi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével

kapcsolatos, € térvényben és a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében
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meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
(2) Az oktatéi testiilet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz0 intézmény éltal szervezett

szakmai képzés képzési programjanak elfogadésarodl,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktaté kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai vizsgéra, illetve képesitd

vizsgara bocsathatosagarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
81. § (1) A féigazgato
1. felel a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzésért és értékeléséért,

2. iranyitja az igazgato tevékenységét,



3. dsszehangolja a szakképzési centrum olyan vezet6i allast munkavallaléinak munkajat, akik

folott munkaltatéi jogkort gyakorol,

5. — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a szakképz6 intézmény szakmai programjat,

szervezeti s mikddési szabalyzatat és hazirendjét,

6. megteremti a nevelbi-oktatéi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos feltételeket,
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, felel tovabba a gyermek- és

ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

7. kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasahoz

sziikséges személyekkel, szervekkel €s testiiletekkel.

95.§ (1) A szakképz0 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatarozni
1. a miik6dés rendjét,

2. az oktat6i munka belsé ellendrzésének rendjét,

4. ha a szakképz6 intézmény intézményegységgel rendelkezik, az intézményegységgel valo

kapcsolattartés rendjét,

5. a szervezeten beliili kapcsolattartas rendjét, formdjat, a vezeték kozotti feladatmegosztast, a

kiadmanyozas és a képviselet szabalyait,

6. az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi és

az igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjét,
7. a vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

8. az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,
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9. a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formijat és maddjat, ideértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az egészségiigyi ecllatast biztositd egészségiligyi szolgaltatéval valo

kapcsolattartast,

10. az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polésédval kapcsolatos

feladatokat,

11. a szakmai munkak6z6sségek egyiittmiikGdését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét az

oktatok munkajanak segitésében,
12. a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,
13.
14. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

15. azokat az tigyeket, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd intézmény szervezeti €s

miik$dési szabalyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhazza fel,
16.
17. az elektronikus aton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
18. az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

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

munkakorileiras-mintakat,

20. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabaly elbirja, tovabba a szakképzd
intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabdlyzatban nem kell vagy nem lehet szabélyozni.

(2) A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata az (1) bekezdésben foglaltakon

kiviil tartalmazza



1. az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

2. a didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezetdk kozotti

kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket,

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

kapcsolattartas formait és rendjét,
4. szakképz6 intézmény esetén a dualis képzohellyel vald kapcsolattartas formait és rendjét,

5. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek

kezelésére irdnyulo eljarasrendet,

7. a munkaltatoi jogkorgyakorlds rend;jét.

(3) A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatirozhatok a
szakképz6 intézmény biztonsigos mitkddését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd a szakképzd intézmény teriiletén tartozkodoknak és a szakképzdé intézménnyel

kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(4) A szakképzési centrum szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza a miik6dés k6zos
szabalyait és — szakképz6 intézményenként kiilén-kiilon — a szakképzési centrum részeként

miikdo szakképzo intézmények miikodését meghatarozo eldirasokat.

3. A miikddés rendje
3.1 Az iskola nyitva tartasa

Tanitasi évben reggel 6 6ra 00 perctdl este 20 6ra 00 percig van nyitva.
Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva

kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre a kancellar ad engedélyt eseti
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kérelmek alapjan.

A vezetdk benntartozkodasanak rendje: Az iskola tanitasi ideje alatt az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetonek az iskoldban kell tartézkodni. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a foligyeletbe beosztott oktatd jogosult és koteles az
intézmény miik6dési kérében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A szakképz6 intézménnyel munkaviszonyban és tanuloi, felnéttképzési jogviszonyban nem
allok részére vagyonbiztonsagi okok miatt az intézménybe csak a portas, rendész
engedélyével lehet belépni.

Ha az iskolavezetéshez vagy az oktatokhoz érkezik latogatod, azt el kell kisérni.

Uzleti, tigynoki tevékenységet folytatd személyek csak az igazgaté engedélyével léphetnek
be. A beléptetés rendjéért a portas felelos.

3.2 Az intézmény alapveté6 dokumentumai és nyilvanossaguk
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e szakmai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében
— az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

A fenti dokumentumokrél az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatéast

minden érdekl6dé szamara tanitasi napokon munkaidGben.

3.3 A tanév helyi rendje

A szakképz6 intézményben
a) a tanév szeptember elsejétdl a kovetkezo év augusztus honapjanak utolsé napjaig,

b) a tanitasi év — az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga évét kivéve — szeptember elsod

munkanapjatdl a kovetkezd év junius tizenhatodikat megeldzé utolsé munkanapig tart.
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Felnottképzési jogviszonyban a szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is

megkezdhetd.

A tanév, illetve a tanitdsi év szakképzésben alkalmazand6 rendjét a szakképzésért felelds
miniszter rendeletben allapitja meg. A szakképzé intézmény ez alapjan éves munkatervet

készit.

A tanitasi év — tanul6i jogviszonyban — Stnapos tanitasi hetekbdl all, a szombat, a vasarnap €s
a munkasziineti nap pedig tanitas nélkiili pihen6nap. Ha e térvény eltéréen nem rendelkezik, a
tanulénak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — a tanitasi évben legaldbb harom
alkalommal, legkevesebb hat egybefiiggd napbdl allé tanitasi sziinetet és a Kormdny
rendeletében meghatarozott esetben rendkiviili sziinetet, a tanitasi év utolsé napjat kovetden a
tanév végéig terjed6 iddszakban pedig legalabb harminc egybefliggd napbdl 4116 nyari sziinetet

kell biztositani.

A szakképz6 intézményben a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitas
nélkiili munkanapok szdmat. A tanitds nélkiili munkanapok szamat az igazgatd a fenntarté
egyetértésével megnovelheti abban az esetben, ha a szakképz6 intézmény az ehhez sziikséges

id6t megteremti.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miik6do szakképzdé intézmény esetében a
f8igazgato, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyd oktatas nem a szakképzé intézményben folyik, a duélis képzohely

véleményét is.

A tanév helyi rendjében kell meghatarozni kiilondsen

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat,
b) a sziinetek id6tartamat,

¢) a szakképzd intézményben az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egy€b diktaturak
aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozis Napja

(junius 4.), a marcius 15-i és az oktéber 23-i nemzeti tinnepek, valamint a szakképz6 intézmény
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hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések

id6pontjat,

d) a szakképz6 intézményhez kapcsolddod sajatos tinnepek megiinneplésének idépontjat,

e) az elore tervezhetd oktatdi testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoordk idépontjat,
f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,

g) a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,

h) minden egy¢€b, az oktatéi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

i) a szakképz6 intézményi korus idépontjait.

A tanév rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok,
az oktatok az elso tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleteken pedig a

sziilokkel.

3.4 Az oktaték munkarendje

Az oktatdk jogait és kotelességeit a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény rogziti.
A szakképz6 intézmény oktatbira vonatkozo rendelkezéseket a szakképzésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XXII. A szakképzé intézmények

oktatoi fejezete tartalmazza.

Az Szkr 135. § (1) szerint: Az oktaté — a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint — a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: ko6tott munkaidd) az igazgatdé altal meghatarozott feladatok

ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanét szazalékaban a

foglalkozasok és

b) a kotelezd6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben

elrendelhet6 egyéb feladatok
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id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

Az igazgatdé a koétott munkaid6ben ellatando feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tébb eseti
helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem t5lt6tt munkakorbe tartozé feladatot és a tartdsan
tavollévd oktaté helyettesitését az oktato kiilén megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kotheté a szakmai képzésben az Szkr 135. § (1) bekezdés a) pontjaban

meghatarozott idokeretet meghaladé foglalkozasok ellatasara is.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktat6 kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Az oktat6 a munkabdl valoé rendkiviili tavolmaradésa esetén annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kizvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Az oktatd az igazgatotol egy nappal elébb 14.00 oraig irasban kérhet engedélyt a foglalkozas
elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmi foglalkozds megtartasara. A foglalkozas
elcserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nappal a
tandora megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerll 6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni.

Az oktatOk szamara — a kotelez6 6raszdmon feliili — a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utén.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos dontések elékészitésében, végrehajtasdban és

ellenérzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviseldik.
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3.5 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét és munkavégzésének egyes szabdlyait - osszhangban a 2012.
évi I. térvénnyel (munka torvénykonyve), valamint a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX.
torvény VIL fejezete (A szakképz6 intézmény alkalmazottai) - az igazgatd szabdlyozza. Az
intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldéink szamara szervezett iskolai rendszertii

délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

3.6 Anevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a kancellar allapitja meg az intézmény zavartalan miikkédése érdekében.

Munkakori leirasaikat a kancellar késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az igazgatd, a gondnok tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsagénak kiadasara.

3.7 Azintézmény tanuléinak munkarendje

A hazirend allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek jogai
gyakorlasanak és — a tanulmanyi kételezettségek teljesitésén kiviil — kotelességei teljesitésének

modjat, tovabba a szakképzd intézmény éltal elvart viselkedés szabalyait.

A héazirend betartdsa a tanulok az intézményi dolgozdk, az intézménybe belépbk szamara

kotelezo.

Az tgyeleti rend megszervezése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladata. A hazirend
nevelési-oktatdsi intézményben az oktatdi testiilet a képzési tanidcs és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend nyilvénos.

A tanulo tanitasi id6 alatt csak az osztilyfoncke és az iskolavezetés egy tagjdnak irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanulok az iskolai tanmiihelyben és a dudlis képzdhelyen az ottani munkarend szerint

végzik munkéjukat.
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3.8 A foglalkozasok 6rakozi sziineteinek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo ,,A” és ,,B” heti 6rarend
alapjan torténik oktat6 vezetésével, a kijelslt termekben. Tanéran kiviili foglalkozasok csak a
A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, a hatodik 6ratol 40 perc, a kilencedik 6ratdl 35 perc. Az
els6 tanitasi ora reggel 7 ora 45 perckor kezdodik. Indokolt esetben az igazgatd roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el.

A szakképz6 intézmény ennél rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet, azzal, hogy
a foglalkozas ideje harmincot percnél nem lehet révidebb €s szdzharminc6t percnél nem lehet
hosszabb. Az ilyen foglalkozasokat a kotelezd foglalkozdsok szdmitasandl negyvendt perces
orédkra atszamitva kell figyelembe venni.

A foglalkozéasok k6zott sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a tobbi sziinet idotartamanal
hosszabb, foétkezésre biztositott sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi Orak
megkezdésilk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, az

igazgatohelyettesek tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatéd altal eldre engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetet a kijellt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron, az
auldban toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az orakozi sziinet rendjét sziikség
szerint beosztott oktatok és diakok feliigyelik. Dupla érak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkakdzosség-

vezetOk javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.

3.9 Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktermeket Magyarorszag cimerével

kell ellatni. Az iskola cimtablajan, épiiletének homlokzatin Magyarorszag cimerét el kell
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helyezni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.
Az ¢épiilet folyamatos lobogozasa a gondnok és a portaszolgalat feladata.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz — és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési id6 utan a tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
A tanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziils KRETA iizenetben
kéri, amit az osztalyfondk hagy jova.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézményb6l kivinni. Vagyonvédelmi

okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6
szervezet nem miitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulék
feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla

tevékenység nem folytathato.

3.10 Dohanyzassal, egészségre karos szerek hasznidlatiaval kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdméra a

dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A dohanyzasi korlatozassal és az elektronikus cigaretta, valamint a dohanyzist imital6é
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elektronikus eszkdéz hasznalatanak korlatozasaval érintett, valamint a dohanyzasra,
elektronikus cigaretta és dohanyzast imitalé elektronikus cigaretta hasznalatara kijelslt
helyeket, helyiségeket, valamint kozteriileteket felirat vagy mas egyértelmii jelzés
alkalmazasaval — tlizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvéanyos tilté tablaval, illetve
piktogrammal — szembetiiné modon meg kell jeldlni.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodoé vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl szold torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasiért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

A koéznevelési intézménynek a dohdnyzasi tilalmat — a tanuloi jogviszonybol szadrmazéd
kotelezettség teljesitése, vagy az azzal 6sszefliggd barmely tevékenység soran, a kéznevelési
intézmény, vagy annak feladatkérében miik6dé més intézmény teriiletén — megsérto, 14.
életévét betSltott tanuldjaval szemben a kozforgalmi intézmény feladatkorében eljard,
valamint a kozosségi kozlekedési eszkoz miikodtetésében hivatdsszerien kozremiikodo
személy kezdeményezi a kiilén jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

3.11 Adatszolgaltatasok

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

Az igazgato felels az adatszolgaltatasok jogszeri és litemezett végrehajtasaért.

4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A szakképz6 intézményben a szakmai oktatast egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell
megszervezni. A foglalkozas lehet

a) kotelezo és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve

b) egyéb foglalkozas.

A kotelezo foglalkozasok szdma nem haladhatja meg a napi nyolc, kiskord tanulé esetén a napi
hét foglalkozast. A szabadon valasztott foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,

tovibba a magasabb évfolyamba Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezo
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foglalkozast. A tanulé kotelezd foglalkozasait ugy kell megszervezni, hogy ugyanazon napon

ugyanazon helyszinen valésuljon meg a szakmai oktatas.

Egyéb foglalkozasként a kotelezé foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. A szakképzd intézmény altal szervezett

egyéb foglalkozasokat a szakképz6 intézmény szakmai programjéban kell meghatarozni.

tevékenységek segitik:

Tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola-, a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

o szakkorok,

o didkkorok (6nképzokorok),

o didksportkor,

o felzarkoztatd foglalkozas, korrepetalas,
¢ tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
o konyvtari foglalkozas,

o kulturalis rendezvények,

e tanulmanyi kirandulas.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatOhelyettesek rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetoit az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errol, valamint a
latogatottsagré] szakkori naplét kell vezetni a KRETA rendszerben. A szakkor vezetbje felelés

a szakkor mikodéséért.
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A szakkori aktivitas tiikr6z6dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés

feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezéset, mikodtetését a didkok végzik. A didkkdérok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitisara, 6nfejleszté tevékenységére. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok, vagy kiilsé szakemberek

végzik az intézményvezetd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

A diaksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul, keretében sportcsoportok szervezhet6k. Az iskola tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori

foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

A Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja. A tanulok
korrepetalassal 6rarendbe illesztett idGpontban az osztalyfon6k, szaktanar javaslatara térténnek.
A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valdé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtira minden tanitasi napon nyilvantartdsi idejében, valamint konyvtari
tandrakon 4ll a tanuldk és az oktatok rendelkezésére. Hasznalati rendjérol az iskolai konyvtar

szervezeti és miikodési szabalyzata és a hozza kapcsol6dé mellékletek intézkednek.

Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

vezetOségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell az oktatéi részvételt.
Az osztalyok tanulmanyi kirandulasokat az igazgatd engedélyével szervezhetnek.

Az iskola oktatéi a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelé munka eldsegitése céljabol az
osztalyok szamdra évente egy alkalommal tanulmdényi kirandulast szerveznek. A tanulmanyi
kirdndulason vald részvétel onkéntes, a felmeriilo kéltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A

tanulmanyi kiranduldsok id6tartama maximum két tanitasi nap.
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Az egyéb foglalkozasokra egy tanévben hetente nappali tagozatos osztalyonként maximum

egy-egy orat biztositunk.

S.

Az intézmény szervezetei -az igazgato, az igazgatohelyettesek, az
intézményvezetd feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hatiskorok, a munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, az
oktatoi testiilet, a szakmai munkakoézosségek

5.1. Az igazgat6

U A

10.

11.

12.

a féigazgato6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitdsa céljabol,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasiagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetOjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

gondoskodik az intézmény belso szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
€s muiikodési szabalyzatat, szakmai programjat €s hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a

téigazgatonak
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
felel a gazdalkoddas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz szikséges —
hataskérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a nevelbi-oktatdi munka kiils6é szakértvel torténd
értékelését,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dént az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul9, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatsokat,
gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezesét

és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi

kedvezményezettjeinek korére,
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egy€b méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédasra vonatkozé
adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas

megel6zése érdekében,

felel a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséeért,
gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, méltd
megszervezeserol,

egyiittmlkodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkénkormanyzattal, a

szakképzési centrum vezetbivel és dolgozodival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel é&s
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktato munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a Dbiztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény muikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dént minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillondsen a foigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.
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Az igazgaté munkaltatéi és humanerdéforras-gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatkorében:

1.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettesek jogviszonyanak létrehozisa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozéséra,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

megbizasi jogviszony esetén a felnbttek esti rendszerti oktatasaban eldnyben részesiti a
megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkez6, a szakképzési centrum
allomanyaba tartozé munkavallalokat,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérol,

¢) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

h) dont a dolgozoéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulményi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgatdé hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint0 dontést,

javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,

kitlintetésére.
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Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betdltve, az altaldnos igazgatohelyettes helyettesiti.

A kiadmanyozas az ligyben t6rténé kézbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a k6zbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelGs.

Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.

Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé ligyekben az igazgatd jogosult.

A sajtéval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatoja és a kancellér jogosult, e

jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

Az igazgat6 helyettesitése soran a helyettesitést ellato igazgatohelyettes a helyettesitett vezetd
altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzo
lenyomatanak hasznalatival, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utdn pedig ,,h” betli feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart
el. A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is. Az
egymast helyettesité munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori leirdsanak tartalmaznia

kell.

5.2. Az intézményvezetés tagjai

Az intézményvezetés tagjai:

e igazgato

¢ Aaltalanos igazgatohelyettes

e szakmai igazgatohelyettes

e nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

o dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

Az intézményvezetés tagjai hetente munkamegbeszélést tartanak hétfonként a heti feladatok

elokészitésére.

25



Az intézményvezetés kibovitett vezetségi megbeszéléseket is tarthat. Ezeken részt vesznek az
intézményvezetés tagjai mellett a munkak$zdsség-vezetok, a didkonkorményzatot segitd

oktatd, illetve az igazgaté 4ltal meghivott személyek.

5.3 Igazgatohelyettesek feladat és hataskore

Az igazgatohelyettesek feladatait a munkakori lefrasuk tartalmazza.

5.4 Az intézmény szervezeti abrija
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5.5 Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a Kormany a szakképzési torvény végrehajtisara
kiadott rendeletében meghatarozott iigyekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzé intézmény altal szervezett

szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarél,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatidnak és hazirendjének

elfogadasarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatéd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd

vizsgéra bocsathatosagarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben

kotelez6 az oktatoi testiilet vélemeényének kikérése.
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Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tébbet tanité éraadét — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyekben — a fenti felsorolas 8. és 9. pontja szerinti ligyek

kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti €s
mikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatdi testiilet altal meghatarozott idokozonként és mdédon — azokrdl az iligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként miikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miik6dd
valamennyi szakképz6 intézményt érintd {igyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete

egyiittesen jar el.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

¢) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet meghatdarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
Az oktatoi testiilet véleményét

a) a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztés elfogadasa elott,
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¢) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa sordn,

d) az igazgatdhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa el6tt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben

ki kell kérni.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. alakulo értekezlet

. tanévnyito értekezlet

. tanévzaro értekezlet

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet
. félévi értekezlet

. nevelési értekezlet

Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szazalék

a jelen van.

Az oktatdi testiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s miikodési

szabalyzat masképpen nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.
Az oktatéi testiilet egyéb feladatai:

A tanul6 év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten éttekinti, és az oktato,
az osztalyfonok, illetve a dualis képzohely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld

magasabb évfolyamba 1épésérdl.

A tanulok a szakmai oktatdssal Osszefliggd kozOs tevékenységilik megszervezésére — a
hazirendben meghatdrozottak szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és

miikodését az oktatoi testiilet segiti.

Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha az oktatéi testiilet,

szakmai munkakozosség a szakképz6 intézmény mik$désére, a tanuldkra, illetve a képzésben
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részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo6 kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét €s
idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iligy megjelslését, az iigyre vonatkozé lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovébba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitbje,

tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Ha a tanulénak — az ideiglenes vendégtanul6i jogviszony iddtartamanak kivételével — egy
tanitasi ¢évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a kétszazdtven foglalkozast vagy
egy adott tantargybdl a foglalkozdsok harminc szdzalékit meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kdozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az
oktatdi testillet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a htsz foglalkozast, és a szakképzé intézmény eleget tett az

Szkr. 163. §-aban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitdsi év kozben adott
érdemjegyek atlagatol, az oktatdi testiilet felhivja az érintett oktatdt, hogy adjon tdjékoztatést
ennek okardl, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha az oktaté nem véltoztatja meg
dontését, és az oktatéi testillet ennek indokaival nem ért egyet, az osztdlyzatot az évkozi

érdemjegyek alapjan a tanuld javara modositja.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatéi testiilet dont egyszeri szavazattobbséggel, ez a
hataskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt dllapithatdo meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ijabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozéd kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy

ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
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Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koéziil legaldbb haromtagd
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai kozill vélasztia meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a

tantestiilet hataskorébe.

A didkonkorméanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkénkormanyzat miiksdéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképzd intézményben miikodik, a szakképz6 intézményen beliil mikodod
tajékoztatasi rendszer szerkeszt6sége vezetdjének, felelos szerkesztéjének, munkatarsainak

megbizasarol.

A didkénkormanyzat szervezeti €s miik6dési szabdlyzatat ¢€s annak modositdsat a
diskdnkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkénkormanyzat szervezeti
és miikddési szabalyzatianak és annak modositasanak jovahagyésa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A diakonkormanyzat szervezeti s mitkodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatéi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti
és miikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet ¢ hataridon beliil nem nyilatkozik.

A szakképz6 intézmény minGségiranyitdsi rendszerét és annak mddositasat az igazgatd késziti
el, és azt — az oktatdi testiilet €s a képzési tanacs véleményének kikérését kvetéen —a fenntartd
hagyja jova.
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Az egészségfejlesztési programot az oktatoi testiilet az iskola-egészségligyi szolgalat

kozremikoddésével késziti el.

5.6 A szakmai munkakozosség

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd részvételével szakmai munkakdzosség hozhatd
létre. Egy szakképzd intézményben egyidejileg legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség
miikddhet.

A szakmai munkakézosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, sszegzd véleménye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

A tanuld osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol — a szakmai munkakozosség, ennek
hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével — az igazgato dont. Az osztalylétszam
legfeljebb 32 {6, amely a fenntarté engedélyével legfeljebb husz szazalékkal talléphets. A
szakképz6 intézményben megvaldsulo szakiranyu oktatas csoportlétszama legfeljebb 16 £6. A

minimalis osztaly- €s csoportlétszimot a fenntarté hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség dont

a) mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
c) a szakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkak$z6sség — szakteriiletét érintdéen — véleményezi az oktatdéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6z6sség véleményét — szaktertiletét érintben —

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai

képzés képzési programja elfogadasahoz,
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b) a szakmai oktatist segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

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

A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzd
intézmények kozotti munkak6zosség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények kozotti
munkakdzdsség jogkdrét, miikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti

megallapodés hatarozza meg.

A szakmai munkakodzosség — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérol. A
szakképz6 intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére

tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkakdzosséget munkak6zosség-vezeto iranyitja, akit a szakmai munkakzosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakézosségek vezetdi

munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

o matematika-fizika

informatika

e humaéan

e idegennyelvi

o testnevelés

o természettudomanyi (ide tartozik az egészségiigy is)

o vendéglatas-idegenforgalom é€s kereskedelem

o muszaki-épitdipar-faipar-kreativ

o osztalyfonoki
A munkak6zosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetok. A
munkakézdsséghez tartozast a tanitott tantargy jellege hatarozza meg. Amennyiben ez nem
egyértelmi, az érintett munkak6zosségek vezetdi egyeztetést kovetden hoznak dontést.
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A szakmai munkak$zosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak$z6sség tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott egy tanévre szol6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoérzése, dregbitése az iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleloséket az éves

munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény linnepélyei, hagyomanyos rendezvényei:
e Tanévnyitd iinnepély (id6pontja a tanév rendje szerint)
o Tanévzar6 linnepély (idopontja a tanév rendje szerint)
» Palyavalasztasi nap rendezvényei (kiallitas, bemutat6, nyilt 6rak)
Nemzeti tinnepeink:

o oktober 23.

e marcius 15.
Hagyomanyos {innepi miisoraink

e Szalagavat6

o Mikulas

e Karacsonyi miisor
+ Ballagis

o Pedagdégusnap

e Nonap
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e (olyaavato

e Farsang

o Iskolai diakkozgytilés

e Didknap

e Aradi vértanik nemzeti gyasznap
e Magyar kultira napja

¢ Kommunista és egyéb diktatirak 4dldozatai emléknapja
e Holokauszt emléknapja

e Nemzeti sszetartozas napja

e Hagyomany6rz6 programok

e Rakoczi-nap rendezvényei

e Alapitvanyi bal

A fenti programok pontos datumat az éves munkaterv hatirozza meg.

Rikéczi-emlékplakett
Rakoczi - emlékplakett adomanyozasanak szabalyzata

A 1I. Rék6czi Ferene Technikum és Szakképzé Iskola hagyomanyaiba illeszkedik a Rakoczi-
emlékplakett évenkénti egyszeri alkalommal térténd adomanyozasa. A plakettet a jelenlegi
szabdlyzat alapjan a kovetkezé feltételekkel és eljarasi szabalyzat alapjan kaphatjak meg az

intézményben dolgozo oktatdk, illetve végzds didkok:

1. Tanarok, oktatok esetében a feltételek:

. az iskolaban folyamatosan és aktivan eltdltétt legalabb 10

éves kiemelkedd szakmai, pedagdgiai, gyakorlati oktatoi

tevékenység
. az iskola pedagogiai céljanak elfogadasa, allhatatos kovetése
. az iskolai programokon, rendezvényeken torténd

folyamatos, aktiv részvétel

. az iskolai innovacioban kifejtett eredményes munka
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Az odaitélés menete:

elméleti-gyakorlati versenyekre, vizsgakra torténd

eredményes felkészités

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

az iskolavezetés dont a listara keriild pedagégusok (max.2 £6)
személyérol

oktatdi testiileti értekezleten az iskolavezetés elbterjeszti a
javaslatot, melyet az oktatoi testiilet legfeljebb 1 oktatoval -
nyilt szavazas mellett - bovithet,

az oktatoi testiilet altal nyilt szavazason megvalasztott
technikai lebonyolitdssal megbizott személyek elkészitik
nyomtatott formaban a maximum 3 nevet tartalmazo listat
titkos szavazdssal minden jelenlévé oktatd egy személyt
megjeldl a szavazolapon

a titkos szavazast az nyeri - s a Rakoczi-emiékplakettet kapja
- aki az érvényes szavazatok koziil a legtSbbet kapja

kett6 jelolt szavazategyenldsége esetén mindketten

megkapjak a Rakdczi-emlékplakettet

2. A végzos diakok esetében a feltételek:

Az odaitélés menete:

legalabb j6 tanulmanyi eredmény

legalabb j6 szorgalom és magatartas

aktiv részvétel a didkkszosség munkéjaban

az iskola céljainak elfogadasa és tevékeny képviselete

j6 kapcsolattartas oktatokkal €s az osztalykozosséggel

a tanoran kiviili tevékenységeken eredményes részvétel

(kultara, sport, versenyek, rendezvények)
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. az elozetes informacidk alapjan az oktatoi testiileti
értekezleten elsésorban az osztalyfénok tesz javaslatot a
tanuld személyére

. a szakképzo iskolabol és a technikumbdl is egy-egy tanulo
kaphatja meg a Rékodczi- emlékplakettet

. a jeloltek szdma nincs korlatozva

. a Réakoéczi-emlékplakettet az a didk kaphatja meg, akit nyilt
szavazas alapjan legalabb 50%-ban tamogat az értekezleten
részt vevo oktatok kozossége

. egynél t6bb jelslt esetén az a diadk kapja, aki nyilt szavazas

alkalmabdl a legtobb szavazatot kapta.

Tekintettel arra, hogy a Rakdczi-plakett odaitélése a ballagasi rendezvényiinkhoz kapcsolédik,
ezért annak elokészitését legkésdbb aprilis honap elején meg kell kezdeni az értekezletre

pedig, a ballagasi linnepséget megel6zben, legalabb harom nappal sort kell keriteni.

A Rékoczi-emlékplakett oktato tulajdonosa pénzjutalmat kap, melynek dsszege a mindenkori
szakmai minimalbér 6sszege. Lehetdség van posztumusz dij odaitélésére is, ebben az esetben
a dijjal/kitiintetéssel jaré anyagi juttatas kifizetése csakis kozeli hozzatartozo részére

torténhet.
A kitlintetett diakok targyjutalomban részesiilnek.

A tantestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az oktatdi allomanyi létszam legalabb 50 %-

a +1 {6 van jelen.

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények:

- szinhézi eléadason valo részvétel

- tantargyi versenyek,

- szakmai versenyek,

- tanulmanyi kiranduldsok, szakmai bemutatokon vald részvétel, gyarlatogatasok;
- Erzsébet-napi szavaldverseny,

- Balint-napi szavaloverseny,

- anévado személyéhez kapcsolddd emlékhelyek meglatogatasa,
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- Réakéczi Kupa kispélyas labdarigo6 bajnoksag.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az iskola tanuléinak a kotelezd linnepi viselete:
Leanyok: s6tét szoknya, fehér bliz

Fiuk: s6tét nadrag, fehér ing

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképzo intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz koétott

egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakiranyu oktatassal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni €s gondoskodni kell a tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy orvosi vizsgalatarol.

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény oktatdi feliigyeletet biztosit.

A tanulok fizikai allapotanak felmérését a testnevelés szakos oktatok végzik.

Ha az oktatas soran a tanulonal olyan rendellenességet tapasztalt az oktatd, amely a szakmai
egészségiigyi alkalmassagot befolydsolja, a tanuldt soron kiviil feliilvizsgalatra kell kiildeni. A

vizsgalatot az iskolaorvos javaslatara a megyei rendeléintézet végzi.

Az orvosi szakvélemény alapjan a tanuld mas szakmara torténé Aatirdnyitasat szakorvos
javasolhatja. A tanulénak érvényes ,munkavallalok egészségligyi torzslappal" kell
rendelkeznie. A tanulok egészségligyi torzslapjanak ellenérzését, tdrolasat, a valtozasok

bejegyzesét a védono folyamatosan végzi.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:
1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) az iskolai tanulok vizsgalata a 10. €s 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
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— teljes fizikalis vizsgalat,

— koérel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett

gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a térvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. €s 12. évfolyamokrol, valamint a

16 éves kori zaré6 allapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek k§zott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi

vélemény adasa.

) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakért6i bizottsag elé

utalds esetén a bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

d) Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében valoé kozremiikodés és végrehajtasanak

ellendrzése.

e) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védondvel

egytttmiikddve.
2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak

elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi sziirévizsgalatot
— kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezik be — majus tizenotddikéig kell elvégezni. Az
orvos altal vizsgalt tanulokrol a szakképz6 intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben

fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellenérzé vizsgalatok eredményét.
3. Kozegészségligyi és jarvanytiigyi feladatok
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a) Az iskolai életkorhoz kotétt €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentélasa.

b) A jarvanyligyi elOirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén

jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a jarasi hivatal értesitése.
¢) A nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetés ellenbrzése.

d) Kozegészségligyi-jarvanyiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak

megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.
4. Els6segélynyujtas

Az iskoldban bekovetkezo balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd

a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv

végrehajtasaban.

b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.
¢) Onvizsgalati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kérnyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgald

helyiségek — ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések

elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentéldsa kiilén jogszabaly szerint

az Egészségligyi Konyvben
Az iskolai védoné feladatai

1. Az éves munkatervhez a védénoi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi

intézmény egészs€gnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
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2. A tanulok védoénéi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas

vizsgalata):

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

értékelése, a nemi fejlodes ertékelése,
b) a pszichés, motoros, mentélis, szocialis fejlodés és magatartasproblémék feltarasa,
¢) érzékszervek miikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) €s a szinlatas vizsgalata

d) mozgasszervek vizsgilata: kiilonGs tekintette]l a labstatikai problémakra és a gerinc-

rendellenességekre,

e) vérnyomasmeres,

f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

4. Els6segélynyjtas.

5. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k €letvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatasaban, elsdsorban az alabbi témakban:

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

betegapolas, els6segélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés

higiénés ellen6rzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas).
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11. Palyavalasztas segitése.

12. Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyi Konyv, ambulans naplé, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek

nyilvantartasa stb.).

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiik6dik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomds, teststily, magassag,

hallasvizsgalat stb.).
A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad-

¢s Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
Az iskolafogaszati tevékenységet ellaté fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartozo gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogaszati gondozasban

részesiti, a preventiv €s terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleloen végzi.
2. Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelSben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo

kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

4. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozé nevelési-oktatasi

intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogaszati osztalynévsorokat és az aktudlis tdjékoztatd nyomtatvanyokat a tanév

elején eljuttatja az oktatési intézménybe.

6. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket.

Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi.

7. Egészségiigyi felvilagosito €s neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatasi

intézményben folyo6 egészséges életmodra nevelésben, az egészségtan oktatasban.
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8. Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

8. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve

baleset esetén:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi pségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény dolgozéinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismemie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmi

szabalyzatnak, valamint a tizvédelmi szabalyzatnak, illetve a tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

Az osztalyféndkoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos €s elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo

szabalyokkal a kvetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.
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Ennek soran ismertetni kell:

» a fobb koézati kozlekedési szabalyokat, kiillonosen az intézmény
kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

= A hézirend balesetvédelmi elbirasait és a munkavédelmi szabalyzatot,

» Rendkiviili esemény (baleset, tdizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

= A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
(mérgezés, fulladas veszélyei, égés, aramiités, esés)

=  Erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairdsaval dokumentalja az
osztalyfonok az ismertetés tényét.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, trak, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendé magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
oktatdsi naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyféndki napon,
az elsd gyakorlati oktatdsi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-,

szamitastechnika/informatika 6rakon.

Az oktaténak visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a

sziikséges ismereteket.

A tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat a tantermekben. A tanulé feliigyelet nélkiil nem
dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanuldkat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozisokon

foglalkoztatni, mas feladatokkal megbizni nem szabad.

A tanmihelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkozok csak a szabvanyok és

biztonsagi eldirasok szerint lizemeltethetok.
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Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanuldk feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezod intézkedéseket:

. a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
. ha sziikséges, orvost kell hivnia,
. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon

meg kell szlintetnie,
. a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell

az intézmény igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tébbi intézményi dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyiijtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgilnia az intézmény
igazgatdjanak vagy az dltala megbizott személynek. A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet
kivalté okot és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabdlyok eléirasai

alapjan:
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A szakképzd intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzatiban meg kell hatarozni az
intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek megel6zésében

€s a tanuldbaleset esetén (intézményi védo, 6vo elbirasok).

A szakképzd intézményben a nyitvatartdsi idOben biztositani kell a tanuldk feliigyeletét,

védelmét, figyelemmel a baleset-megel6z€és szempontjaira.
A szakképz6 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
tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
balesetmegelozési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

vesz€lyei, az égés, az daramiités, valamint az esés témakdorében,
c) fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

A szakképz6 intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket €s teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképz6 intézménynek lehetvé kell tenni a képzési tandcs és

a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon til gyogyuléd sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanulébalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megérizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanulébaleset jellege miatt a

vizsgalatot €szszerli id6n beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Ha a tanulobaleset stlyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a

fenntartonak.
Stlyos az a tanuldbaleset, amely

a) a tanul6 halalat,
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b) valamely érzékszerv vagy érzékeldképesség elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,
¢) a tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi

karosodasat

okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden tanulébalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek

megeldzésére.

Az intézményi nevel6- és oktatomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A szakképz6 intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiitkodik a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, a
gyermekjogi képvisel6vel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellato

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a szakképz6 intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokdzdsség védelme érdekében indokolt, a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdése szerinti intézkedést

kezdeményez.
A szakképz6 intézmény koteles

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast ny0jto

szolgaltatonal,

b) hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy
egyéb mas, sulyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a gyermek onmaga altal elbidézett

sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvet6 feladata.

Az igazgaté gyermek- és ifjisadgvédelmi feleldst biz meg a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

9. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elére nem
lathatdé eseményt, amely a neveld- €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
J a tiiz,
. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal kéz6lni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek,
e munkak6zsség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,
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e tliz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek

tartja.

A ,,112” az Eurdpai Unié tagallamainak segélyhivo szama, amit 1991 6ta az Eurépai Unié
kezdeményezése alapjan hoztak létre azzal a céllal, hogy a bajba jutottaknak csak egy
segélyhivoszamot legyen sziikséges megjegyezni, fliggetlentil attél, hogy mentét, tlizoltot vagy

rend6rt szeretnének hivni.

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

a bejelentd az alabbi kérdésekre adott megfeleld valaszokkal:

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

e Vannak-e¢ emberek életveszélyben, tértént-e sériilés, halaleset?

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult feleldstk
utasitiasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet

a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tart6 oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:
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. Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6 oktatonak

a tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

. A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az

épiiletben.

. A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd

megérkezéskor az oktaténak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés6knek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozdk kijelolésével - gondoskodniuk kell az alabbi

feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

. a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az elssegélynyujtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogaddsardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény

igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

. a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

. az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

. az épiiletben tartozkodod személyek 1étszamardl, életkorarol,
. az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatdi testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriad6 terv tartalmazza.
A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadé terv)" cimii igazgatoi

utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

igazgatoja a felelOs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

és dolgozojara kotelezd érvényliek.

10. Az oktat6i munka belsé ellendérzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzési feladatai:

« Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény
szakmai programjiban és az egyéb belsé szabalyzataiban el6irt)
mukddését,

» segitse eld az intézményben folydo neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

» segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miik6dését,

« az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérdl,

» tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmdara a szakmai

(pedagdgiai) és jogi eloirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
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elozze meg azt,
* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
mikodésével  kapcsolatos  bels6 és  kiils6  értékelések

elkészitéséhez.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési teriileteik:

Az igazgato ellendrzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkdjara kiterjednek,
. ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s

tigyviteli €s technikai jellegli munkadjat,

. ellendrzi a munka- és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
. elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
. Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az

éves ellendrzési tervet,

. feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mikddése felett.

Az igazgatohelyettesek folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd

¢és ligyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:
e aszakmai munkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét,
e az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,
e az oktatok adminisztracios munkajat,
e az oktatok nevel6-oktaté munkajanak modszereit €s
eredményességét,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

A munkakdzdsség-vezetdk:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak$zdsségbe tartozé oktatok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiiléndsen

e az oktatok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

e a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel).

Az o0sztalyfonskok ellendrzik az osztdlyukba jaré didkok tanulmanyi eredményét,

munkafegyelmét.
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Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhdzva bels ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott feladatai, jogai éskotelességei

A belsé ellendrzést végzo feladatai:

e Az ellendrzést végz6 dolgozd a belsd ellenérzést kiteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellen6rzési tervben

eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
e az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z6lni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétd]l kapott utasitds

szerint id6ben megismételni.

A belsoé ellenorzést végzé dolgozé jogosult:

e az ellendérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

e az cllen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
maésolatot késziteni,

e az ellendrzétt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiill figyelemmel
kisérni,

e az ellen6rzoétt dolgozotdl irdasban vagy szoban felvilagositast kérmi

Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kitelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellenérzés megallapitasait megismerni,
e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:
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o az ellen6rzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A pedagdégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje:

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktatdé munka bels6 ellenérzése soran:

e az oktatok munkafegyelme,

e atanodrak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ aneveld-oktatd6 munkahoz kapcsolodé adminisztraciod pontossaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

e az oktatd-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e atanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

e az oOra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése (a tanitdsi Orak
elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
intézmény vezetdsége hatarozza meg).

e atanoran kiviili oktatomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

11.Az intézményen beliili bels6 kapesolatok

11.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt

napok, megbeszélések, fogaddorak.

55



Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola honlapjéara fel kell télteni (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

11.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6z6sségek minden tanévben munkaterv alapjan végzik munkdjukat, mely munkaterv
beépiil az intézményi munkatervbe. Az intézményi munkaterv feladatainak végrehajtisa érdekében a
munkak6zdsségek kotelesek egyiittmiikédni. A munkak6z6sség-vezetok kozos megbeszélést tarthatnak.
Az intézményvezetés kiboOvitett vezetdségi értekezletre meghivja a munkakozosség-vezetOket. A

munkak6zdsségek a Szkt.-ben €s az Szkr.-ben felsorolt feladataikat kotelesek ellatni.

11.3 A didakdnkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a

didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.
A didkénkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérdl,
b) a didkdnkormanyzat miik6déséhez biztositott anyagi eszkzok felhaszndlasardl,
¢) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
¢) a didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl €s mikodtetésérdl, valamint

f) ha a szakképz6 intézményben miikédik, a szakképzd intézményen belil mikddo
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége vezetOjének, felelos szerkesztdjének, munkatarsainak

megbizasarol.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit €s annak modositasat a
diakdonkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkénkorményzat szervezeti
¢s mikddési szabdlyzatanak €s annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz0 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és mikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢s milk6dési szabalyzatat és annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulo helyzetét elemzo, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

¢) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkdr mitkédési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatdrozdsahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasdhoz,

g) a szervezeti és mitkddési szabalyzat, a hazirend, az adatkezelési szabalyzat elfogaddsahoz
és modositasahoz,

h) a szakképz6 intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban meghatarozott egyéb tigyben
i) a szakképz6 intézmény megsziintetésérdl és fenntartdi irdnyitasi hataskorének atadasarol,
j) a szakképz6 intézményben mikodé €lelmiszer-arusitéd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési id6szakanak szerzodésben torténd meghatarozasahoz

k) a munkatervben szerepld, a tanuldkat érinté programokat illetéen

1) az els6 foglalkozast reggel nyolc 6ra eldtti kezdésével kapcsolatban
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m) tanulok fegyelmi tigyeiben
ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormdnyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjét legalabb tizenot

nappal megel6ézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a szakképzé intézmény
miikddését.

A didkkozgytilés osszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgyllés

megrendezése elbtt tizenst nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormdnyzat jogosult mas didkonkormanyzattal szovetséget létesiteni, tovabba
ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképz6 intézményben a didkdnkormdnyzat jogait nem

gyakorolhatja.

A tanulék a szakmai oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejGttét €s

miikddését az oktatoi testiilet segiti.

Az iskolai didk6nkormanyzat élén a Didkonkormanyzat elndke all. A tanuldi ifjisagot az iskola
vezetdsége €s oktatdi testiilete elbtt ez a szervezet képviseli. Tagjait az egyes osztalyok tanuloi

— demokratikus valasztas utan — delegaljak az iskolai diakbizottsagba (osztalyonként 1-1 £6).

A diakbizottsag a szeptemberi ilésén megvalasztja a DOK sziikebb, iranyit6 testiiletét, a

vezetOséget, melynek az alabbi tisztségviselok a tagjai:

. DOK elnok
. DOK helyettesek (1 £6 technikumi, 1 {6 szakk6zépiskolai tanuld)

. Az iskolai stadid vezetdi
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A didkbizottsdg minden héten, szerdan tartja iiléseit, ahol kézvetlen informaciokat szerezhetnek

a delegalt tagok az iskolai élet aktualis feladatairdl, az id6szert programokrol.

Hasonloan ezen a napon sugarozza az ISKOLARADIO is a miisorat, melynek szerkesztoi
szintén tagjai a DOK-nek. A miisorok készitésénél felhasznaljuk a DUE segitségét az orszagos

és teriileti jellegli informacidk kozvetitésében (DUE = Diakujsagirok Orszagos Egyesiilete).

Diakkozgytilés: az iskolai tanulok legmagasabb tdjékozodo- tajékoztatdé foruma, amely a

tanul6csoportok altal megvalasztott (osztalyonként 3 £6) kiild6ttekbol all.

Feladata: a tanuldi jogok iskolai helyzetének attekintése €s értékelése. A didkkozgyiilésen a
tanulok kérdéseket tehetnek fel, s valaszokat kell kapniuk az iskola és a vezet6itol. A
didkkozgylilés a didk szamara egyéni panasz kérdés formajaban toérténd felvetésére is alkalmas
kozvetlen demokratikus forum. A didkénkormanyzat lehetGséget nyujt az iskolaban felmeriilt
didkjogi problémak nyilvanos felvetésére és a valaszok kikényszeritésére, az iskolavezetéssel

kozosen elfogadhaté megoldasok kezdeményezésére.

Evente egy alkalommal rendezziik — aprilis végén vagy majus elején. Ezen a rendezvényen az

iskola igazgatdja tajékoztatast ad a tanuléifjusdgnak az iskola helyzetérol.

11.4 A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmény

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elbtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportk6r munkatervét, biztositja a sziikséges

er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrodl szol6 beszamoldba, megjelenit az
iskola honlapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az

intézmény vezetoje.
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A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

a) mindségpolitikabdl,

b) azonos szempontok alapjan megvalosulé atfogd dnértékelésbol és

¢) az ezekre épiil6 beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol

all.

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

a) 6sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével és képzéseinek dsszetettségével,

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

szakképzés mindségének novelése all,

¢) a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés
mindségének javitasa érdekében — kiildndsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével

elésegiti az oktatok tovabbképzeését €s onképzését,
d) onértékelésre €piil,

e) hozzijarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzésialapfeladat-ellatési
tevékenységével kapcsolatos valtoztatdsok, a szolgaltatasok mindségének javitasa

megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,
f) a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és belsd partnereinek a bevondsara épiil.

A szakképzd intézmény minGségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti
el, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd
hagyja jova.
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A szakképzési centrum részeként milk6dd szakképzé intézmény esetében a fOigazgatod

meghatdrozza a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi feladatait.
A szakképz0 intézmény a mindségpolitika keretében

a) megalkotja a szakképzd intézmény kiildetését, jovoképét €s azokhoz kapcsolodo stratégiat

alakit ki a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és javitasa érdekében,

b) szabilyozza a szakképzd intézmény minéségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit,

mukodtetésének feltételeit,

¢) a szakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében

mindségcélokat hatdroz meg,

d) a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az

oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgat6 végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetdk €s — dontése

alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval legaldbb haromévente

a) értékeli az oktaté munkajat, erésségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja

az oktaté altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolododan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési MinGségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan

kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato
ba) szakmai felkésziiltségét,

bb) a szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazésat,

bc) pedagogiai tervezeését,

bd) pedagogiai értékelését,

be) egyiittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
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bf) személyiségfejleszts, csoportvezetdi, tanulds tdimogatd tevékenységét,
bg) innovacios tevékenységét €s szakmai elkotelezettségét.

A szakképz6 intézmény a minGségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s

adatgy(ijtés mellett — legalabb kétévenként atfogo dnértékelést végez. Ennek keretében

a) a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értekelési teriiletei és

elvarasai alapjan erosségeket és fejlesztendd tertileteket hataroz meg,

b) a szakképzd intézmény és a fenntarté szamara a fejlesztdé beavatkozasok lehetéségének
biztositdsa céljabol éves rendszerességgel gylijti és elemzi az Onértékelési kézikdnyvben
meghatarozott indikatorokat, méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnereinek

igényét és elégedettséget,
¢) az Onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan

ca) szabdlyozza és milkodteti a szakképzd intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi,

szakmai-képzési, tamogaté €s eréforras folyamat-teriileteken,

cb) indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzd intézményi folyamatok mikodésének

eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképzd intézmény az Onértékelés és a kiilsé értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatdsdnak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében a szakképzd intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatdi
testiilet fogad el, és a fenntart6 hagy jova. A cselekvési tervet ossze kell hangolni a szakképzd
intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd

onértékelés soran értékelni kell.

Az intézményben hét f8s mindségiranyitasi csoport miikodik, melynek feladata a fentiek
végrehajtasa. A mindségiranyitasi csoport vezetGje havi rendszerességgel beszamol az
igazgatonak, a min6ségiranyitasi csoport tagja az egyik igazgatohelyettes, aki biztositja az

intézményvezetés és a mindségiranyitasi csoport kozotti kapcsolatot.
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A mindségiranyitasi csoport tagjai munkaterv alapjan végzik feladatukat.

12. A Kkiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, ideértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

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

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

Az igazgatd kapcsolatot tart fenn Kisvarda €s a kémyez6 telepiilések kozépfoka oktatasi
intézményeivel, a Kisvardai SZC részeként mikodo szakképzd intézményekkel.

Az igazgato rendszeresen tartja a kapcsolatot szdban és irasban a Csalad- és Gyermekjoléti
szolgalattal, a Nyiregyhazi Pedagégiai Oktatasi Kozponttal, a helyi rendérséggel,
tiizoltosaggal, a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal, a szak- és szakmai szolgaltatast
ado szervezetekkel, a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a torténelmi egyhdzak helyi
képviseldivel, a csaladsegitd csoporttal, szakértdi bizottsaggal, szocialis szervekkel, a
Varszinhaz és Miivészetek Hazaval.

Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irdsban az iskolaorvossal, a
védonovel, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanuldk egészségének megévésa, a
sziirdvizsgalatok lebonyolitasa érdekében.

Az igazgato és helyettesei folyamatosan tartjak a kapcsolatot a Magyar Kereskedelmi és

Iparkamaraval, a kamarakkal, a dualis képzohelyekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

13. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

A képzési tanics harom fos: egy-egy tagot valaszt az oktatoi testlilet, a sziilok és a diakok.

A képzési tanaccsal a kapcsolatot az igazgato tartja személyesen, szoban €s irasban.

A képzési tanacs szdmara biztositja az intézmény a jogszabalyokban rdgzitett jogositvanyait:

a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa eldtt, valamint
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- az adatkezelési szabalyzat elfogaddsanal, modositasanal

- amunkaterv elfogadasa el6tt,

- amindségiranyitasi rendszer elfogadasanél, modositasanal,

- aszakképzd intézmény megsziintetésével és fenntartdi iranyitasi hatédskorének atadasaval,

- a szakképzd intézményben milkod6 élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének €s az
aruautomata mikodtetési idoszakanak szerzodésben torténé meghatarozasaval,

- azels6 foglalkozast reggel nyolc ora elétti megkezdésével kapcsolatban

kifejtheti véleményét.
A képzési tanacs kezdeményezheti az oktatoi testiilet §sszehivasat.

Az igazgatd munkajat a képzési tanics a vezetéi megbizasdnak mdésodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan értékeli.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényeslilését, a nevel6 és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezet6jétol, az e kdrbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje

tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.
A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl

szOtobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikédési szabalyzata — az Szkt. és e rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzési tandcsra

atruhazza.
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A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.

A fenntarté — 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 szakképz6 intézmény esetében a szakképzo

intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzesi tanacs miikddési feltételeirdl.

14.A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzés intézményi miikddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes végzi.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a képzési tanacs, a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyl oktatds nem a szakképzo intézményben folyik, a dudlis képzdhely

véleményét is.
A kovetkezo6 feladatokat végezziik a kapcsolattartas soran:

e K¢épzési program egyeztetése a dudlis képzohely képviseldivel

e Jogszabalyi valtoztatasokrol tajékoztatas adasa.

e Szakmai vizsgara valo felkészités koordindcioja

o Tajékoztatas és kézremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében, a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

o Folyamatos gyakorlati képz6hely latogatds a Kamara képviseldjével.

15. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasra, a
feladatok  ellatasaval  megbizott  beszamolasara  vonatkozo
rendelkezések

Az oktatdi testiilet 4truhazza a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi ligyekben val6 dontés jogat. A

fegyelmi bizottsag vezetdje félévente beszamol a bizottsag dontéseirdl.
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16. Az elektronikus tton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk:

» Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
+ atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e a SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

» az elektronikus naplo.
Az elektronikus 1iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével. A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére és taroldsara a fenti eljarasrend vonatkozik.
A SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitesi
rendje: El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesit$ alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. A fuzet jelleggel Gsszetiizott, kapcsozott
dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve

oldalbdl 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas

datumaét, ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

Kelt: oo

P.H.

.........................................

hitelesit6

”r

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

A szakképzés informacidés rendszere hatosdgi és szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbéazisa, valamint orszagos
statisztikai €s jogosultsagalapi adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tamogaté segédprogramokbol és alrendszerekbol, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl €piil fel.

A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartidsokat vezetni, a szakképzés
informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eloirt €s a korai

iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.
A szakképz6 intézmény a szakképzés informacios rendszerében kozzéteszi
1. a felvételi lehet6ségrél szol6 tajékoztatot,

2. a beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok

szamat,

3. a téritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehetd kedvezményeket, ideértve azok

jogosultsagi €s igénylési feltételeit is,

67



4. a szakképzd intézménnyel kapcsolatos — nyilvdnos megallapitisokat tartalmazo —

vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

5. a szakképzd intézmény nyitvatartidsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

6. a szakképzé intézmény szakmai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatit €s
hazirendjét,

7. a betdltstt munkakorsk alapjan az oktatok végzettségét €s szakképzettségét,

8. az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

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

évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

10. az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok

alatti vizsga tervezett idejét,
11. évenként feltiintetve az érettségi vizsga atlageredményeit,
12. az egyéb foglalkozas igénybevételének lehetdségét.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapti masolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

. az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
. a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

. az oktober 1-jei oktato és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén
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20. Legitimacios zaradék

Készitette: . f :
./6 ¢ _/'!I—
....... Y (It
igazgatd
Vass Géabor
Kisvarda, 2024. ...... Qi i, héLInap

............................................

a didkénkormanyzat képviseletében
Fodor Izabella
Kisvarda, 2024. ....... Q. h6 L nap

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatot elfogadasra javaslom:

............................................

a képzési tanacs képviseletében
Dr. Pilcsak Gaborné
Kisvarda, 2024. .......0J ... h6 2 nap

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet elfogadta.

az oktatoi testiilet képviseletében
Bencs Attila
Kisvéarda, 2024. ...... 2 ......... h6/F-nap
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e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto6 altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KRETA-rendszerhez kapesolodé szabalyokat kiilon szabalyzat rogziti.

18. Munkakérileiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,

amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirds mintakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a szakképzo6 intézmény miikodésével Gsszefiiggd minden olyan

kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.

Az intézményi zaradékok szivegét a szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
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1. szamu melléklet Munkakéri leiras mintak

Munkakdori leirasok felsorolasa

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)}
k)
)

oktaté

osztalyfonok

mindségiranyitasi csoport vezetdje
mindségiranyitasi csoport tagja
munkakdzosség-vezetd
évfolyamfelel6s

dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
nevelési-oktatasi igazgatOhelyettes
szakmai igazgatohelyettes
altalanos igazgatShelyettes
konyvtaros oktatd

gyermek-¢s ifjusagvédelmi felels

m) iskolapszichologus
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése:

Kisvardai SZC II. Rakéczi Ferenc Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: [igazgatéd

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

\Adoazonosito jele:

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Munkakér:

Munkakor megnevezése:

oktato

FEOR szam:

2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatészama:

Munkakér betoltésének feltételei:

fels6foku/kdzépfoku szakirdnyu végzettség

Munkaid6:

heti 40 ora, melynek beosztasarél, felhasznélasardl
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az drarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

(Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztas szerint.

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kitott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezod foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
3sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktatd
pihendénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre

pihenénapon és 16 ora utdn is beoszthato.

Az oktato kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktat6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasrol, illetve annak okarol
lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 15 percig koteles értesiteni

a kozvetlen felettesét.
A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:
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Neveloé-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-
neveldi-képzo tevékenységét,

2. a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszedllitasa, kézremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga -
illetve versenyfeliigyelet;

5. bemutatd 6rak tartasa, nyilt napon vald kézremiikodés;

6. valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltér6 igényei szerint;
7. részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal
Osszefliggésben;

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

9, a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a
szobeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10.  dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

11. a tanuldk tanulméanyi -elOmenetelének rendszeres értékelése az intézményi

dokumentumokban meghatérozottak szerint;
12.  szil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartds a sziilokkel;
13.  kapcsolattartds mas oktatoval, nevelokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozodival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tamogatast igényl6
tanuld felzarkozasat el6segitik, valamint a Kisvardai Szakképzési Centrum részeként miik6do
szakképzd intézmények oktatoival, dolgozoival;
14.  aziskolai rend meghatarozasa és betartatasa; a tanuldk feltigyelete kiilén tigyeletesi rend
szerint
15.  osztalykiranduldsok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis
események szervezése;
16.  ataniigyi dokumentumok hatéridére térténd, pontos elkészitése;
17.  szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutatd érakon vald részvétel;
18. a munkarend pontos betartdsa;
19.  képességkibontakoztato felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, Onalld tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el, és ennek kapcsan a kiskort tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;
20.  a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld, haladasat fejlodését, illetve
az ezeket hatriltato okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanuldt, kiskort tanul6 esetén a torvényes képviseldjét, és szitkség esetén a csalad
és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag €s a nevelési tanacsado képviseldjét;
21. részt vesz a szakképz6 intézmény minOségiranyitasi rendszerével kapcsolatos
feladatokban, az 6nértékelésben, adatok gyijtésében €s szolgaltatasaban, a partneri mérésekben
22.  atiltott és a hasznalataban korlatozott targyakkal kapcsolatos intézményi szabalyokat
betartatja a tanulokkal
23.  az igazgatdé altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggenek és oktat6i szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Hataskorok, jogkorok:
Az Aaltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.
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Feleldsségi kor:

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

Titoktartas:

A 2012. évi 1. tdrvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott a
tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbsl nyilvanos adatra vonatkozod, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomadséra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. tdrvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodé eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja megbizza.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. térvény a szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz0l16 térvény

végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirdsai az irdnyadoak.

Kelt: Kisvarda, datum

...............................

igazgato
Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan benne

foglaltakat kotelezden elismerem és a munkakori lefras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kisvarda, datum

....................................

munkavallalo

74



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve

Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Kisvardai SZC II. Rakéczi Ferenc Technikum és Szakképzo
Iskola

}?nkﬁltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
gyéb munkaltatoi jogkor (igazgato
yakorléja:
ozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

\Adéazonosito jele:

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

Munkakdr megnevezése: osztalyfonok

FEOR szam: 2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatéoszama:

Munkakir betoltésének feltételei:

fels6fokwkozépfoka szakiranyh végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az drarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatd altal kijelslt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti:

|

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Az osztalyfon6k munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felelds vezetdje.
Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai
elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudédsaval elésegiti az osztalyk6zosség
kialakulasat.
Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egytittmlikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztalyban

tanulo diakok sziileivel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatdi testiilet elé

terjeszti.
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Sziildi értekezletet tart.
Ellatja az osztalyaval kapesolatos tigyviteli teendOket: digitalis napl6 vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal

kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazoldsa.
e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart

az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyféndki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok

megoldasat.
e Orat latogat az osztalyban.

Hataskorok, jogkorok:

Osztalyfénokként figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi
helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat €s
szorgalmat, ezekkel dsszefliggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentélja
a tanulék mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracio pontos,
naprakész vezetéséért.

Titol ‘.

A 2012. évi I torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavillalo koteles a munkdja soran tudomaséara jutott tizleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakare betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasira, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mads
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekl adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 felelds a munkavégzés sordn tudomésara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhéz kapesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betSltéjére nézve
kotelezd.
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Az osztalyfonsk a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellataséért tobbletfeladat
megallapodas alapjén kiilén dijazasban részesiil.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykényve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol
sz0lo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok el6irasai az
iranyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato
Alulirott, munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢s személyemre vonatkozéan benne

foglaltakat kételezoen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkdr | igazgato
gyakorléja:

Koézvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Adobazonosito jele:

Munkavégzés helye:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése:

mindségiranyitasi csoport vezetdje

FEOR szam:

2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatoszama:

Munkakdr betoltésének feltételei:

fels6foki/kdzépfokn szakiranyl végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az Orarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztds szerint.

A munkaid6 beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezeto altal meghatéarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotétt munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatisra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon €s 16 6ra utan is beoszthat6.
Az oktat6 kételes 10 perccel tanitési, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 éra 15 percig kételes értesiteni a

kozvetlen felettesét.
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A munkakér tartalma

'''''

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere min6ségpolitikabdl, azonos szempontok
alapjan megvalosuld atfogd Onértékelésbol és az ezekre épiilé beavatkozd, fejlesztd
tevékenységekbdl all.

A mindségiranyitasi csoport vezetéjének a fentiekhez kapcsolodo feladatai:

1. iranyitja a szakképz6 intézmény kiildetésének, jovoképének kialakitasat, és azokhoz
kapcsoloddan  stratégiat fogalmaz meg a szakképzésialapfeladat-ellatas
mindségeének biztositasa €s javitasa érdekében,

2. koordinalja a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és fejlesztése
érdekében a mindségcélok meghatarozasat,

3. tamogatja a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott modszertani javaslat
alapjan az oktatok értékelési rendszerének elkészitését

4. iranyitja a legalabb kétévenként elvégzendd onértekelést, melynek keretében

a. a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv
értékelési teriiletei és elvarasai alapjan erdsségeket és fejlesztendd
tertileteket jel6l meg,

b. éves rendszerességgel a mindségiranyitdsi csoport tagjaival és az oktatdi
testiilettel gyijti és elemzi az Onértékelési kézikonyvben meghatarozott
indikatorokat,

c. az Onértékelési kézikonyv alapjan részt vesz az intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatas kiilso €s belso partnereinek azonositasaban

d. méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnereinek igényét és
elégedettségét,

e. menedzseli az onértékelési kézikényvben meghatarozott
folyamatszabélyozast,

f. az Onértékelési kézik6nyvben meghatirozott folyamatmodell alapjan
indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzé intézményi folyamatok
muikddésének eredményességét.

5. a minGségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos tevékenységérél folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetdt, a Kisvardai Szakképzési Centrum féigazgatdjat,
illetve az oktatoi testiiletet.

Hataskorok, jogkorok:

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

Osztalyfonskként figyelemmel kiséri tanuldéi tanulmanyi eredményeit, osztilya fegyelmi
helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanuldk magatartasat &s
szorgalmat, ezekkel Gsszefliggh észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a
tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen
jarel.
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Feleldsségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridore torténd elvégzéséért, kiilonods tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi 1. tdrvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem k6zolhet
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 kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 felel6s a munkavégzés soran tudomaséra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeril kezeléséért.
Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. toérvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorl6ja megbizza.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.

A mindségiranyitasi csoport vezetdje a munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak
ellatasaért tobbletfeladat megallapodas alapjan kiilon dijazasban részestil.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyve, a 2019. évi
LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (1I.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szo6lo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az irinyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.....................

igazgatod

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

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté:
Munkaltatoé neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok 1itja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavaillalo:

Munkavallalé neve:

Adodazonositd jele:

Munkavégzés helye:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: mingségirdnyitasi csoport tagja
FEOR szim: 2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatoszama:

Munkakor betoltésének feltételei:

felsofoki/kozépfoku szakirdnyti végzettség

Munkaidé:

heti 40 O&ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az O6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti;

Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora k6tott munkaido, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozdsok €s a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal
Osszefliggo egyéb feladatokat kell beszamitani.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafelligyeletre
pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.
Az oktatd kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdél vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 15 percig koteles jelenteni kézvetlen

felettesének.
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A munkakér tartalma

A minéségirdnyitasi csoport tagjainak feladatai:

1. kozremiikodik a szakképzé intézmény kiildetésének, jovoképének, és azokhoz
kapcsolodoan stratégia kialakitasaban,
2. részt vesz a szakképzésialapfeladat-ellatds mindségének biztositasa és fejlesztése
érdekében a mindségcélok meghatarozasaban,
3. segiti a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan az
oktatdok értékelési rendszerének elkészitését
4. alegalabb kétévenként elvégzendd onértékelés keretében részt vesz
a. a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott onértékelési kézikdnyv
értékelési teriiletei és elvarasai alapjan erdsségek és fejlesztendd teriiletek
megjelolésében
b. évente az 6nértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorok gytlijtésében
¢s elemzésében
c. az onértékelési kézikonyv alapjan az intézmény szakképzésialapfeladat-
ellatas kiils6 €s bels6 partnereinek azonositasdban
d. a szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsé és belsé partnerei igényeinek és
elégedettségének mérésében
e. az onértékelési kézikdnyvben meghatarozott folyamatszabalyozasban,
f. az onértékelési kézikényvben meghatarozott folyamatmodell alapjan a
szakképzé intézményi folyamatok mikodésének eredményességének
indikatorokkal torténé rendszeres mérésében

Hataskorok, jogkorok:

Az 4ltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanul6éi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi
helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat, ezekkel 6sszefligg észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a
tanulok mulasztésait, igazolatlan mulasztidsok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen
jar el.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak

megszabott hataridére torténd elvégzéséért, killonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkaja soran tudomaséra jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével sszefliggésben jutott a
tudomaséara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatirozott adatszolgaltatasi €s
tajékoztatasi kotelezettségre.
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A munkavallal6 felelés a munkavégzes soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
A mindségiranyitasi csoport tagja részére a tanitasi év alatt heti két ora beépitésre keriil a
tantargyfelosztasba egyéb nem tandrai foglalkozasként. A kifizetés feltétele az éves
munkaidékeret teljesitése.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi

LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl sz6lo
térvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az irinyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgaté

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan benne
foglaltakat kételezéen elismerem €s a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

foigazgatod

oyakorléja:

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Addazonositd jele:

Oktatasi azonosité szam:

Munkavégzés helve:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: munkak6zisség-vezetd
FEOR szam: 2421

Munkaszerzodés modositas kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatoszama:

Munkakér betoltésének feltételei:

fels6foku szakiranyn végzettség

Munkaidé:

heti 40 oOra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az O&rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal
Osszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd
pihen6napon és szabadnapon is kételes. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 dra utan is beoszthato.
Az oktat6 kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg

egy nappal elébb, de legkésébb
kozvetlen felettesét.

az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a
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A munkakér tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

1. elkésziti a munkakozosség miikodési rendjét, munkaprogramjat, irdnyitja az abban
foglaltak végrehajtasat,

2. elokésziti szakteriiletén az oktatéi testiilet 4ltal atruhdzott kérdésekben a

munkak$zdsségi dontést,

elokésziti a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjat,

a tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

5. aszakképz intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan el6késziti a munkakozisségi véleményt az alkalmazott tankonyvek, digitélis
tananyagok és egyéb tanulményi segédletek a szemléltetd és a szakképzés céljait
szolgalo pedagogiai szakmai eszkdzok alkalmazasarol

6. részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitisaban, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, véleménye figyelembe vehetd az oktatdk
értékelésében.

7. A tanuld osztadlyba vagy csoportba valé beosztasarol elokésziti a szakmai
munkak6zosség véleményét

8. elokésziti a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a tanulmanyok alatti vizsga
részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz kapcsolodé munkak6zdsségi véleményeket

9. a munkakzisség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan
meglatogatja ¢és kezdeményezi a munkak6zOsség tagjai kozotti  kolcsonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

10. Szervezi a palyakezd6 oktatok segitését.

11. Szakmai szempontbol ellendrzi a munkak6zosség tagjainak tanmenetét.

12. A munkak6zdsség tagjait jutalmazasra javasolja.

13. Az igazgat6 utasitasara jelentést készit a munkak6zosségi tagok altal tanitott tantargyak
oktatasanak helyzetér6l és a munkakozdsség éves munkajarol.

14. Javaslatokat tehet az oktatok tovabbképzésére.

15. Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrol.

16. Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara.

17. Feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a munkakdzosségi tagok altal oktatott
targyak fejlesztésének lehetoségeit.

'-PUJ

Feleldsségi kor:
Felelos a feladatk6rébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak

megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykodnyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallal6
koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg6rizni. Ezen tilmenden sem k6z6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
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kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi €s
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapesolodé eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltojére nézve kotelezo.

A munkakozosség-vezet6 a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok ellatasaért
tébbletfeladat megallapodas alapjan kiilén dijazasban részestil.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. térvény a szakképzésré6l, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo
térvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eléirasai az iranyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.....................

igazgatd

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

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté6:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Szervezeti egység megnevezése:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkdr | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavillalé:

Munkavallaloé neve:
Adoazonosito jele:
Oktatasi azonosito szam:

Munkavégzés helye:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: éviolyamfelelés
FEOR szam: 2421

Munkaszerzodés modositas kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzédés iktatoszama:

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foki szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktaté tarsait — szilkség szerint — kiilon beosztés szerint.

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kétott munkaid6d, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kot6tt munkaidobe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyeb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is kételes. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 Ora utan is beoszthato.

Az oktaté kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 d6ra 40 percig koteles jelenteni a
kozvetlen felettesének.

A munkakér tartalma
A feladatok részletes felsoroldsa:
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1. Osszefoglalja az intézményi munkatervben meghatarozott évfolyamok munkajat, segiti
kiilénbozo intézményi rendezvények szervezését.

2. Ellendrzi a hozza tartoz6 osztilyok bizonyitvanyainak hataridében torténd, pontos
vezetését, kit6ltését, bejegyzésekkel torténd ellatasat.

3. Segiti a tanulményi kirandulasok szervezését.

4. Tamogatja a tanitason kiviili programok szervezését.

Felelosségi kor:
Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,

naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével dsszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek koézlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kzérdeki adatok nyilvanossagéra és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatirozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a szakképzésrol szo6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdinyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato

Alulirott, munkavallalo kijelentem és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan benne
foglaltakat kotelezGen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkdltato:
Munkaltat6 neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok atja 8.
Szervezeti egység megnevezése: Kisvardai SZC 1I. Rakécezi Ferenc Technikum és Szakképzo
Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:  [igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

‘Adoazonosito jele:

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

Munkakdér megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkaszerzodés kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzodés iktatoszama:
Munkakor betéltésének feltételei: felsdfoki/kozépfoka szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: szakmai igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkakér tartalma
Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladata és hataskore

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

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

- értékeli az oktatok neveld-oktaté munkajat, fenntartja a kapcsolatot a dudlis
képzdhelyekkel,

- szervezi, irAnyitja és ellen6rzi a tanmiihelyben oktatok és dolgozok munkajat,

- javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tanmiihely fejlesztésére, karbantartési
munkaira, ellen6rzi a dontés utan azok megvalosulasat,

- szakmai és pedagogiai szempontbol jovahagyja a gyakorlati oktatds foglalkoztatasi
terveit,

- figyelemmel kiséri a felnéttek szakmai oktatasaval kapcsolatos jogszabalyokat és
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jogszabalyvaltozasokat,

- rendszeresen latogatja a munkako6zosségek orait,

- gondoskodik a képzési program eljuttatasardl a dualis képzohelyek szamara,

- gondoskodik az egyiittmiikodési megallapodasok, a szakképzési munkaszerzodések
megko6tésérol,

- atanulok tekintetében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanmiihelyi munka, baleseti €s
tlizvédelmi munkajat,

- lefolytatja a sziil6kkel, tanulokkal és munkaltatokkal a dudlis képzohelyre torténd
elhelyezéssel kapcsolatos egyeztetéseket,

- gondoskodik a tanuldk, a képzésben résztvevd személyek egybefliggd gyakorlatanak
megtervezésérol,

- figyelemmel kiséri a kiilsnboz6 palydzatokat, javaslatot tesz a palyazatkészitésre, részt
vesz azok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

- biztositja a szakteriiletéhez kapcsolodo informéciok kozzétételét az iskola honlapjan,

- részt vesz a felndttek szakmai oktatds munkarendjének szervezésében (6rarend, dudlis
képzohelyek, tanuloszerz6dések, szakképzési munkaszerzédések megkotése)

- adatot szolgaltat a Kisvardai Szakképzési Centrumnak a szakképzési
munkaszerzédésekrol,

- ellendrzi az e-napldban a szakképzési munkaszerzédések adatainak rogzitését,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

- részt vesz az intézmény palyaorientacios tevékenységében.

ok, jogkorok:
Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megéallapitja.

Felelésségi ki

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridOre torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracio pontos,
naprakész vezetéseért.

A 2012. évi L tdrvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalo koteles a munkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot megorizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomdséra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok
nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartaséért €s jogszerii kezeléséért.

LZaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell ldtnia a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat

rd
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is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkér gyakorldja megbizza.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelezb.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eldirdsai az
irAnyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.....................

igazgato

Alulirott, munkavallalo kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne
foglaltakat ktelezben elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

....................................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltat6:

Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Szervezeti egység megnevezése: Kisvardai SZC II. Rakoczi Ferenc Technikum és Szakképz6
Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato

gyakorldja:

Kézvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Adoéazonosito jele:

Munkavégzés helye: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

Munkakér:

Munkakér megnevezése: nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatoszama:

Munkakor betoltésének feltételei: fels6foki/kszépfoki szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: altalanos igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkakor tartalma
Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat és hataskore

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

ellendrzi a tanmeneteket,

felelds a nemzeti €s iskolai linnepségek, rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért
elokésziti az oktatoi testiileti értekezletetek, megbeszéléseket,

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

szervezi az érettségi vizsgdkat, valamint az osztalyoz6, kiilénbozeti, javitd vizsgakat,
rendszeresen latogatja a munkakozosségek orait,

segiti és koordindlja a kdzismereti munkakézdsségek munkéjat,

tdmogatja a végzos tanuldk tovabbtanulasat,

ellatja a beiskoldzassal, beirassal kapcsolatos feladatokat,
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ellen6rzi a bizonyitvanyok, az e-naplé pontos vezetését, a statisztikai adatok
pontossagat,

figyelemmel kiséri a sportk6rok, szakkorSk tevékenységét, segiti azok hatékony
munkdjat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

ellenérzi a kiils6 6raadok munkdjat,

feltigyeli a konyvtarat,

latogatja az osztalyfonoki orakat,

elokesziti a nevelési értekezleteket €s megbeszéléseket,

kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal,

szervezi a tanulok kérében az egészségligyi sziirést,

megszervezi €s ellendrzi az intézményi ligyeletet (oktatoi, tanuldi),

kozremiikodik a képzési tanacs irdnyitaséban,

szervezi €s iranyitja a tanul6i kozosségi munkat,

ellenérzi az oktatok munkajat,

lebonyolitja a tanuldi fegyelmi tigyeket,

megszervezi a nevelési értekezleteket,

kapcsolatot tart a gyermekvédelmi, gyermekjoléti szervezetekkel,

szervezi az Apaczai mentorprogramot,

kézremiikddik a munkaid6 elszamolasok ellenérzésében,

ellendrzi a KRETA $sztondijjogosultsagot ,

szervezi a tehetséggondozo szakkoroket és felzarkdztaté foglalkozasokat,

kapcsolatot tart azokkal a kollégiumokkal, melyeben az intézmény didkjai kollégiumi
tagsagi viszonnyal rendelkeznek,

végzi az SNI, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos tigyintézést.

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelgsségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak

megszabott hataridére torténé elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid
pontos, naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé kételes a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot meg6rizni. Ezen
talmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betsltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvanossagira és a kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozé,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tijékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradeék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr-ben, a munka
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torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltat6i jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betolt6jére nézve
kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a munka tdrvénykdnyve, a
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok,
utasitasok el6irasai az iranyadéak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.......................

igazgato

Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkoz6an
benne foglaltakat kitelezéen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.........................................

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése:

Kisvardai SZC II. Rakdczi Ferenc Technikum és Szakképzd
Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
gyéb munkaltatoi jogkor |igazgatod
yakorldja:

ozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Miunkavallal6 neve:

Adbéazonosité jele:

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok atja 8.

Munkakér:

Munkakdr megnevezése:

szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzidés iktatészama:

Munkakér betoltésének feltételei:

fels6foku/kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalaséarol
ljogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti:

(Oktaté tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkakér tartalma

Szakmai igazgatohelyettes feladat és hataskore:

- kezdeményezi a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend modositasat,

- részt vesz a vezeti értekezleteken, véleménynyilvanitassal segiti a vezetés munkajat,
- figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

- részt vesz az intézmény munkatervének elkészitésében,

- kozremiikddik a nemzeti és iskolai tinnepek, intézményi tinnepeken,

- elokésziti az oktatdi testiileti értekezleteket, megbeszéléseket,

- iranyitja, koordinélja az 6rarend elkészitését,

- figyelemmel kiséri, koordinalja és értékeli a szakmai munkakézosségek munkadjat,

- rendszeresen latogatja a munkakozosségek orait,

- elkésziti a szakmai munkakdzdsségek tantargyfelosztasat,

- szervezi az agazati alapvizsgat,
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- ellendrzi a szakmai tanmeneteket,

- felel a gyakorlati képzés targyi feltételeinek fejlesztéséért,

- szervezi a vizsgafelkészit6 foglalkozasokat,

- megteremti a hatékony palyavalasztasi munka feltételeit,

- részt vesz az iskola beiskolazasi tervének elkészitésében,

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

- iranyitja, szervezi a kiils6 szakmai 6raadok munkajat,

- el6késziti a munkaerd gazdalkodast,

- elrendeli a helyettesitést,

- elkésziti a munkaidd elszamolast,

- szerkeszti az intézmény hivatalos Facebook oldalat és honlapjét.

Hatdskorik, jogkordk:
Az 4ltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megallapitja.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re torténé elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi 1. torvény a munka térvénykdnyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koteles a munkdja sordn tudomasdra jutott tizleti titkot megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betSltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdeki adatok
nyilvanossagara és a kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi L. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfelelden.

A munkak®ri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcesolddo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltdjére nézve
kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (1L.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok elbirasai az
iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum
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.....................

igazgato
Alulirott, munkavallalé kijelentem ¢és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kotelezden elismerem és a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, 2020. datum.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIiRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok atja 8.
Szervezeti egység megnevezése: Kisvardai SZC II. Rakoéczi Ferenc Technikum és
Szakképz6 Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor [igazgato
akorldja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Adoazonosité jele:

Munkavégzés helye:

4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.

Munkakér:

Munkakor megnevezése:

liltalanos igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkaszerzodés kelte:

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaszerzédés iktatészima:

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foki/k6zépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé:

heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti:

(Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkakér tartalma

Altalanos igazgatéhelyettes feladata és hatiskire:

- felelbs az intézményben folyé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,

- szervezi az intézmény dolgozoi kdrében a munkaalkalmassagi vizsgalatokat,

- részt vesz a tantargyfelosztasban, vezetdi értekezleteken,

- véleménynyilvanitissal segiti a vezetés munkajat,

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

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

- figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalokat,
segiti azok gyakorlatban torténd megvalositasat,

- segiti az osztalyfénokoket a kirandulasok megszervezésében,

- ellendrzi az oktatds adminisztraciés munkdjanak pontossagat,

- elkésziti a munkakori leirasokat,

- rendszeresen latogatja a munkakdzosségek orait,

- részt vesz az intézmény beiskolazasi tervének elokészitésében és a beiskolazas
lebonyolitasaban,

- iranyitja az iskolatitkar és adminisztratorok munkajat,

- atanuldi nyilvantartassal kapcsolatos szervezési feladatokat lebonyolitja

- ellendrzi az adminisztracios tevékenységeket,

- szervezi a tovabbképzéseket,

- szervezi a pedagdgus mindsitéssel kapesolatos feladatokat,

- ellen6rzi az oktatok munkajat.

Hatiskirik. iogkorik:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az
osztalyzatokat megéllapitja.

Ell” ,il...

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére t6rténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A
munkavallalé koételes a munkdja soran tudoméséra jutott iizleti titkot meg®rizni. Ezen
talmenden sem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kézérdeki adatok
nyilvanossagara és a k6zérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradek:
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Koteles a felettesei utasitdsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betoltdjére nézve
kotelezo.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a szakképzésrol
sz0lo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az
iranyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

.....................

igazgatd

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

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egysée megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

foigazgatod

gyakorléja:

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatShelyettes

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Adédazonosito jele:

Oktatasi azonosito szam:

Munkavégzés helye:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: konyvtaros oktatd (oktato feladatokat is ellat)
FEOR szam: 2421

Munkaszerzéodés modositas kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzddés iktatéoszama:

Munkakdr betoltésének feltételei:

felséfokn szakirany( végzettség

Munkaido:

heti 40 O6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 éra. 32 6ra k6tott munkaido, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidbbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok €s a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal
Osszefliggo egyéb feladatokat kell beszamitani.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon ¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.
Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésrél, illetve annak okardl
lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni

a kozvetlen felettesét.
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A munkakér célja:
A konyvtarosi feladatok ellatasa és az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd-képzé munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

1.

2.
3

o

*®

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

a szakmai programnak megfeleléen megtervezi, és ez alapjan végzi éves oktatoi-
neveldi-képzd tevékenyseégét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitdsa, kozremilikddés a vizsgaztatas lebonyolitdsaban, vizsga
illetve verseny feliigyelet;

bemutat6 orak tartasa, nyilt napon val6 kdzremiikodés;

valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a  projektoktatassal
Osszefliggésben;

aktivan részt vesz a projektoktatidsban a projekttervben leirtak szerint;

a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkdk kijavitasa, a
szObeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

a tanulok tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint;

sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében kapesolattartas a sziilokkel,

kapcsolattartds mas oktatoval, neveldkkel, ifjisagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozdival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, timogatast
igénylé tanulé felzarkozasat elosegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival,
dolgozéival;

az iskolai rend meghatéarozasa és betartatsa; a tanulok feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- €s kulturalis
események szervezése;

a taniigyi dokumentumok hataridére t6rténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos el6rehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutaté érakon valo részvétel;

a munkarend pontos betartasa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onallé tanuldst segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek kapcsan a kiskoru
tanuld torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulo, haladasat fejlodését, illetve
az ezeket hatraltato okokat az osztalyfénokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanulét, kiskoru tanulo esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag €s a nevelési tanacsado képviseldjét;
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21.

részt vesz a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos
feladatokban, az onértékelésben, adatok gyiijtésében és szolgaltatdsaban, a partneri
mérésekben

22. az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel

Osszefliggenek és oktatdi szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiil.

A konyvtirosi feladatok

1.

2.

W

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikédésére vonatkozé belsé szabalyozas
elkészitésében é&s feliilvizsgalataban.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikédésének altalanos alapkdvetelményei
fennallnak-e, azaz

a) akonyvtarhelyiség megfelelé-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

b) akonyvtari alapdokumentumok szama, sszetétele megfeleld-e, igazodik-e az
iskola altal ellatando feladatokhoz,

¢) rendelkezésre all-e a kdnyvtari dokumentumokrol a lelohelynyilvantartés,

d) akonyvtar miikddésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasold, nyomtatd, kdnyvtari dokumentumok kiadasahoz
sziikséges eszkozok stb.

Gondoskodik arrél, hogy a koényvtar az elore meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve az oktatdk részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
Konyvtarhasznalati érakat tart.

Az intézményvezet$ szamara Osszedllitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkoz6
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

a) az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

b) atanulok jelzéseit,

¢) az oktatok elvardsait.

Gondoskodik a meglévo kdnyvtari gyiijtemények gondozasarél, rendezésérol.
Tajékoztatast nytjt a kényvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.
Kozremiik6dik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartisara
alkalmas legyen, segit a konyvtar mikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, €s
csoportban érkez6 konyvtarhasznaldok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok koélcsonzési feladatait.
Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
szamitogépes informacids szolgaltatas, dokumentumok nyomtatésa, masolasa, stb.
Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.
Segiti a tanulok konyv kolesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzovel kapcsolatban.
Biztositja a nyugodt kényvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.
Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongaloédjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.
Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

103



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

19. A lejart kolcsonzési idejl konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kblesénzoket.

20. Konyvrongalas, illetve a kényv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

21. Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

22. Gondoskodik a tankdnyvrendelésrol.

23. Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.

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

25. Ellendrzi a tank6nyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve

rrrrr

a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkaja soran tudomadsara jutott lizleti titkot megodrizni. Ezen tilmenéen sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekil adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, tdrvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradék:

Koteles a felettesel utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapesolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve kotelezo.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyaddak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgato
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Alulirott, munkavallald kijelentem €s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne
foglaltakat kitelezOen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIiRAS

Munkaltato:

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

Egyéb munkaltatéi jogkdr | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallaloé neve:
Addazonosito jele:
Oktatasi azonosité szam:
Munkavégzés helye:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: overmek-¢és ifjusagvédelmi felelds
FEOR szam: 2421

Munkaszerzédés modositas kelte:
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaszerzidés iktatoszama:

Munkakor betoltésének feltételei: felsofokn szakiranyl végzettség

Munkaidoé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az Orarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijel6lt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkakér célja:
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds segiti az iskola oktatéinak gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

b) az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason
megismeri a tanulo csaladi kdrmyezetét,

¢) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot,
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d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
e) a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulé lako-, illetve ennek hianyaban tartoézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
O6nkorméanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a timogatds természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében,

f) az iskoldban a tanulok és a sziilék altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujtasa a tanuldk, a sziilok és az oktatok
részére.

Felelésségi kor:
Felelés a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak

megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéscért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkéaja soran tudomasdra jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kézérdek(i adatok nyilvanossagéra €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéaciok megtartasaért €s jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitsait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megfeleléen.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatér( alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltojére nézve kotelezd.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a szakképzésrdl szo6lo
térvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdnyadéak.
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Kelt.: Kisvarda, datum.

.....................

igazgato
Alulirott, munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan benne

foglaltakat kételez6en elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtato:
Munkiiltaté neve Kisvardai Szakképzési Centrum
Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.

Szervezeti egység megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

foigazgatd

gyakorléja:

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato

Kozvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallal6:

Munkavallalo neve:

Adébazonosito jele:

Munkavégzés helye:

Munkakir:

Munkakér megnevezése:

iskolapszichologus

FEOR szam:

2421

Munkaszerzodés kelte:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaszerzodés iktatéoszama:

Munkakor betoltésének feltételei:

felsofokil szakiranyll végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijellt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktatd tarsait - sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaido beosztasa:

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaidében torténd
foglalkoztats esetében — heti huszonkettd 6ra. Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidoben végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szilirésével,
vizsgalataval, konzulticidval, tanicsadassal (a tovdbbiakban: kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, oktatokkal €s sziilokkel vald
hatékony egyiittm(ikddés kialakitasat célzo feladatokat. Az iskolapszichologus tovabbi heti tiz
oraban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat iskolapszicholdgus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek, tanuld szakellatasba
torténd iranyitasat, a munkaidé fennmarado részében pedig a munkakoéréhez sziikséges
informacidk feldolgozasaval, az iskolai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
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tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kdzvetlen pszicholdgiai
foglalkozas heti eldirt id6kerete indokolt esetben tanitisi év alatt az egyes hetek kozoitt
atcsoportosithato. Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a koordinatorral val6 kapcsolattartason
kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete ardnyosan csdkken.

A munkakér tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

1) Konzultacié: az iskola valamennyi oktatojaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzulticio, egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
madszertani kérdések kezelésében, esetmegbeszél6 csoport tartasa oktatok szamara.
2) Pszicholdgiai ismeretek atadasa a szakképz6 intézményben egyéni vagy csoportos formaban
az oktatoi testiilet, a sziilok és a didkok szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, tarsas kapcsolatok,
kozosség fejlesztésének  segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljards, és
helyzetgyakorlatok modszereivel, az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a
szakvélemény (sajat mérés vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios és
képességfejlodési problémakkal kiizd6 didkok szamara.
4) A preventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a szakképzd
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a szakképzo
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, €s
segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa €s szervezése
sziiloknek és oktatoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.
5) Krizistanacsadas:
varatlan sdlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyjtast, konzultal
az érintett oktatokkal, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mds szakellatast biztosito intézményhez.
6) Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.
7) El6készité diagnosztikus vizsgilatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitashoz, és
pszicholégiai vélemény készitése.
8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.
9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbdzo
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltisok kezdetén
indokolt (kilencedik évfolyam).
10) Tandcsadas és ismeretterjesztés sziilok szamdra iskolavaltas €s iskolai beilleszked€s
segitése, nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa:
eléadasok tartdsa és szervezése pl. sziildi forum, sziiléi értekezlet tartdsa, sziilécsoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
11) Palyavalasztdsi szlirés, palyaorientaciés foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonbozo
osztalyfokokon
12) Kapcsolattartas
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Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezetdjével, vezetdségével,
oktatéival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztd
pedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
Intézményen kiviil:

- a Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagégiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovébbi specialis szakintézményekkel.

- Sziilékkel: gyermekilk esetének gondozisa kapcsan, altalanos tédjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatdrozott tarsadalmi
kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos
programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Hataskordk, jogkorok:
Dokumentalja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen munkajat.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallal6
koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megoérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kézérdekli adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozod, térvényben meghatirozott adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

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

Zaradék:

Koteles a felettesei utasitasait végrehajtani az Szkt.-ban, az Szkr.-ben, a munka
térvénykonyvér6l szoldo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak
megftelelden.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolddé eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdlt6jére nézve kotelezd.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Kelt.: Kisvarda, datum.

igazgatd

Alulirott, munkavallalé kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan benne
foglaltakat kételezoen elismerem €s a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt.: Kisvarda, datum.

........................

munkavallalo
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