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1. Altalanos rendelkezések

1.1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja

Meghatarozza a Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola
SzakképzO intézmény (a tovabbiakban: Szakképzd intézmény) muikodésére, belsd ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

1.2.

)

h)
i)

1.3.

b)

1.4.

b)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szold torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Szkr.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

2013. évi LXXVIL toérvény a feln6ttképzésrdl (a tovabbiakban: Fktv.)

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol
245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljardsrend
részletes szabalyairol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimalasa

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el a didkonkorményzat
véleményének kikérésével, a féigazgato és a kancellar egyetértésével.
Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa a Szakképzd intézmény valamennyi munkavallaljara, tanulojara,
valamint a Szakképzd intézményben képzésben részt vevd minden személy nézve kotelezd
érvénytl.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az elfogadas idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Szakképzd intézmény el6zo
szervezeti és miikodési szabalyzata.
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2. A Szakképzo intézmény alapadatai

2.1. A Szakképz6 intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa

2.1.1. A Szakképz6 intézmény neve:
Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola

2.1.2. A Szakképzo intézmény jogallasa

A Szakképz6 intézmény a Karcagi Szakképzési Centrum (székhelye: 5300 Karcag, Dozsa
Gyorgy ut 29., OM azonositoé: 203040; a tovabbiakban: Centrum) jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egysége, mely 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a
szakképzési torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendeletben
meghatarozott jogok és kotelességek alanya lehet. (Szkt. 17. §)

2.1.3. A Szakképzo intézmény iigyviteli telephelye
a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15-17. (szakképzd iskolai telephely)

2.1.4. A Szakképzo intézmény telephelyei

a) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 30-32. (gimnaziumi-technikumi telephely)
b) 5340 Kunhegyes, Széchenyi utca 1. (vas- és fémipari tanmiihely)

c) 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 58. (R6zsakert tancukraszda)

d) 5241 Abadszalok, Rétalja utca 5270 hrsz.

e) 5235 Tiszabura, Kossuth ut 62/B.

3. Amikodés rendje, ezen beliil a tanuléknak, a képzésben részt

vevd személyeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a

Szakképzo intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

3.1. A Szakképzo intézmény tanuldinak, a Szakképzé intézményben képzésben részt vevo

a)

b)

személyeknek a munkarendje, a hazirend

A Szakképzd intézményben a tanitdsi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat és a
vasarnap tanitds nélkiili pihendnap. Tanitds nélkiili pihendnap jar a tanuldonak a
munkasziineti napokon is. A tanitasi id6beosztas a munkasziineti napok miatti munkaidd-
beosztasnak megfeleléen valtozik, a tanitdsi év utolsd napjat kovetden pedig legalabb
hatvan — szakképzd évfolyamon tanuloknak legalabb harminc — Osszefliggd napbol allo
nyari szlinetet kell biztositani.

A kizérdlag a Szakképzd intézménnyel felndttképzési jogviszonyban allo személyek
részére szervezett képzések esetében a képzés idobeosztasa — a jogszabalyok rendelkezései
altal meghatarozott kereteken beliill — a képzésben részt vevd személyek igényeinek a
figyelembevételével kertil kialakitasra.

A foglalkozéasok kozott a tanuldk részére sziinetet kell tartani. (A foglalkozas jelentése itt
¢€s a tovabbiakban: az Szkt. 35.§ (1) bekezdése szerinti kotelezd és szabadon valaszthatd
foglalkozas, illetve egyéb foglalkozas a szakmai oktatdsban, valamint az Nkt. 27. § (1)
bekezdése szerinti kotelezd és valaszthatd tandrai és egyéb foglalkozasok a szakmai
oktatason kiviil.) A sziinetek, ideértve a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a
Szakképz0 intézmény hazirendje hatdrozza meg.
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3.3.

34.

b)

d)

e)

. A foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora eldtt - a képzési tanacs ¢és a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

A foglalkozéas ideje negyvendt perc. A 08.00 el6tti, és a 12.45 uténi idOszakban — a
Szakképz0 intézmény hazirendjének 9. fejezetében meghatarozott csengetési rend szerint —
negyven perces idétartamu foglalkozasok keriilnek megszervezésre.

A szakmai oktatasban és a szakmai képzésben a Szakképzd intézményben tartott gyakorlati
képzés negyvenot perces foglalkozasokkal keriill megszervezésre (a b. pontban
meghatarozottak szerint). Ha a gyakorlati képzés a szakiranya oktatasban nem a Szakképzd
intézményben folyik, a tanulé munkarendje igazodik a duélis képzéhely munkarendjéhez.
Ha a napi gyakorlati képzési id6 a négy és fél orat meghaladja, a tanuld részére legaldbb
harminc perc, megszakitas nélkiili szlinetet kell biztositani a képzési idon beliil.

A Szakképz6 intézmény nyitva tartasa, a Szakképzo intézményben tartozkodas
rendje

A Szakképz0 intézményben a Szakképzd intézménnyel jogviszonyban all6 tanulok,
illetve képzésben részt vevd személyek a szakképzd iskolai, illetve a gimnaziumi-
technikumi feladatellatasi helyeken az 6rarendben meghatarozott aznapi elsd foglalkozasuk
kezdetétdl, az aznapi utolsé foglalkozasuk végéig, valamint az altaluk valasztott egyéb
foglalkozasok iddtartamaban tartézkodhatnak a Szakképzd intézményben. Bejaro tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek esetében a benntartozkodas engedélyezett kezdd
idépontja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy altal az adott tanitasi napon a
Szakképzd intézménybe torténd beutazasra hasznalt tomegkdzlekedési eszkoz
beérkezésétdl, a hazautazdshoz hasznalt tomegkozlekedési eszkdz induldsaig tartd iddszak.
A fent meghatarozott idén kiviil a Szakképzd intézmény létesitményeit hasznalni csak az
igazgatd eldzetes engedélyével, oktatoi feliigyelettel €s sziikség szerint a nyitdsaért és
zarasaért felelds személy kijelolésével lehet.

A Szakképz6 intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A Szakképz6é intézmény egyes helyiségeinek (tantermek, tornaterem, tanétterem,
tancukraszda) bérbe adasa esetén a Szakképzd intézménybe torténd belépésre ¢és
tartozkoddsra vonatkozodan a bérleti szerzddésben leirtak az irdnyadoak (belépésre jogosult
személyek, a benntartozkodas helyszine, id6tartama). A bérbeadas részletes szabdlyait a
Karcagi Szakképzési Centrum targykorben kiadott szabalyzata hatarozza meg.
Kereskedelmi vagy rekldm céllal érkezOk csak az igazgatd engedélyével, s az altala
meghatarozott feltételekkel tevékenykedhetnek a Szakképzd intézményben.

A szakképzd iskolai telephelyen ¢és a gimnaziumi-technikumi telephelyen a
vagyonvédelmet és a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek védelmét 07.30
oratol 13.30 oraig folyamatos felndtt portaszolgalat is biztositja.

A koziizemi szolgaltatok hivatalos tigyben eljar6 munkatarsai, valamint az intézménnyel
kereskedelmi kapcsolatban 4ll6 gazdasagi szervezetek szallitoi az ligyintézes ideje alatt
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

A helyiségeket hasznalok az intézményre vonatkozo szabalyokat kotelesek betartani.
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3.6.

b)

. A Szakképz6 intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato és helyettesei a Szakképzo intézmény a nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan
gondoskodnak a Szakképz6 intézményben a vezetdi jelenlétrol.

A vezetok Szakképzd intézményben vald benntartézkoddsa, az igazgatd iranyitasaval, a
napi feladatoknak megfeleléen, a vezetok helyettesitésének az SZMSZ 8. pontjaban
meghatarozott rendje szerint kertil biztositéasra.

Az intézményvezeté munkaideje felhasznéaldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény
igazgatdja esetében a fOigazgatdé egyetértésével jogosult meghatirozni. Az
intézményvezetd szamara az e rendeletben meghatarozott feladatai mellett a fenntarto,
szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo intézmény esetében a féigazgato hetente
legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozas megtartasat rendelheti el.” (Szkr.126.§)

Az oktatok munkaideje

Az oktatok heti teljes munkaideje 40 6ra. Az oktaté a tanévre vetitett munkaiddkerete

nyolcvan szazalékat (az Szkr. 135. § (1) rendelkezéseinek megfelelden) az igazgato altal

meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni (a tovabbiakban: kotott munkaidd). A

kotott munkaidébe beszamitasra keriil

— a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelheto kotelez6 foglalkozasok, valamint

— a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb
feladatok iddtartama.

A munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat

Onmaga hatdrozza meg.

Az igazgato a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasdnal (az Szkr. 135. § (2)

bekezdésében meghatarozottaknak megfeleléen) ,biztositja az aranyos és egyenletes

feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti

helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan

tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.”

Az oktatok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato, illetve az

igazgatohelyettesek allapitjak meg a foglalkozasok rendjének fiiggvényében.

Orszagos vagy regionalis meghirdetésti tanulményi és sportversenyeken vald részvétel

esetén a tanulokiséretet biztositd oktatdo a Mt. 55. § (1) k) bekezdésének a rendelkezései

szerint mentesiil a munkavégzés alol.

. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok munkarendjére vonatkoz6 Szakképzd intézményi helyi szabalyok, az SZMSZ
jelen fejezete mellett, alapvetden az oktatok munkakori leirdsdban keriilnek
meghatarozasra.

Az oktatd szamara a kotott munkaidd keretében elrendelt kotelezd foglalkozasok a
Szakképzé intézmény tantargyfelosztdsa alapjan készitett oOrarendben keriilnek
meghatarozasra. Az érarend a KRETA Elektronikus naploban keriil rogzitésre.

Az oktatd koteles 15 perccel az elfoglaltsaga eldtt a munkahelyén megjelenni. Az oktatd
koteles a Szakképzd intézményben tartdzkodni a tanitasi id6 alatt 08.00 6ratdl 14.00 ordig.
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d)

g)

h)

b)

Az oktatd az igazgatotol, annak akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt a foglalkozas elcserélésére vagy elhagyasara.

A hianyz6 oktatd helyettesitésérdl az ligyeletes vezetd gondoskodik. Lehetdség szerint
szakszerl helyettesitést kell biztositani szakos oktatoval, vagy a helyettesitett oktato altal
leadott tananyag segitségével. Kiilonleges esetekben megoldhaté a feliigyelet csoport
Osszevonassal is (pl. idegen nyelvi foglalkozasok). Mindezek hianyaban felligyeld oktato
iigyel az osztalyra. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem
kotelezhetd.

Ha az oktat6 tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor a Szakképzd
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositdsaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo oktatdt azonos szakos oktatd tudja tartdsan helyettesiteni.

A hianyzas idOpontjat lehetdség szerint a hianyzast megelézden 2 nappal, irdsban kell
leadni az illetékes igazgatohelyetteseknek. Rendkiviili szabadsag kiadéséra az igazgatd ad
engedélyt. Ebben az esetben a hidnyz6 oktatd gondoskodik, (javaslatot tesz) a helyettesitd
oktatd személyérol.

Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — megbizast az igazgat6 irasban adja,
helyettesei javaslata alapjan.

Nem kell kiilon megbizést adni a szakképzd intézményi munkarendben ellatando iigyeletesi
feladatok ellatdsara. Az tigyeleti beosztas kotelezd feladat, ellatdsanak akadalyoztatasa
esetén az igazgato helyettesitést rendel el.

. A Szakképz6 intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

A Szakképzé intézményben a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgat6é dallapitja meg. A konkrét feladatokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Minden munkavallalé szamara névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leiras késziil,
amelyet a kinevezésével egyiddben (de legkésdbb az elsd munkanapjanak megkezdését
megel6zden) megkap, atvételét alairasaval igazolja.

4. Az oktatéi munka belso6 ellendrzésének rendje

4.1.
a)

b)
©)

4.2.

b)
©)

A belsé ellendrzési rendszer célja, miikodésének biztositasa

A belsd ellendrzési rendszer célja a Szakképzd intézmény — s azon beliil az egyes oktatok
—neveld oktatd tevékenységének a segitése, eredményességének a javitasa.

A bels0 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkddéséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzésekre éves ltemterv késziil, melyet az ¢éves munkaterv tartalmaz. Az
ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elékeészithessek, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Ellendrzésre jogosultak:

az igazgato, tovabba a munkakori leirasukban foglaltak, valamint az igazgatod utasitdsa
alapjan, feleldsségi teriiletiikon

az igazgatohelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezeto,
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d)
e)

a munkakozosség-vezetok.

Az igazgatohelyetteseknek, a gyakorlati oktatdsvezetOnek, valamint a munkak6zdsség-
vezetOknek az ellendrzési tevékenységiikre vonatkozoan jelentési és beszamolasi
kotelezettséglik van az igazgato felé.

. Az ellenorzés kiemelt teriiletei:

a foglalkozasok megtartasanak, pontos kezdésének és befejezésének ellendrzése,
foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

az elektronikus naplo vezetésének a folyamatos ellendrzése,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személyek mulasztdsai nyilvantartasanak és
az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, oktatdi intézkedések
folyaman,

a taniigyi adminisztracio ellendrzése.

. Az ellenorzés formai:

kotelezd és valaszthato, illetve egyéb foglalkozasok latogatésa,

a tanuldi tevékenységek ellendrzése (fiizetek, munkafiizetek, gyakorlati tevékenységek
produktumainak ellendrzése, elemzése),

az oktatok altal készitett irdsos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek, osztalyfonoki
feljegyzések) ellendrzése,

felmérések eredményeinek elemzése,

irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

. Az ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa:

az érintett oktatokkal torténd egyéni megbeszElés,

az altalanos tapasztalatok oktatoi testiileti értekezleten valod 6sszegzése,

az erdsségek ¢és a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa, a lehetdségek és veszélyek
azonositasa, sziikség szerint fejlesztési tervek készitése.

. Az oktatok munkajanak az értékelése:

A Szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. (Szkt.
19.§ (3)).
A Szakképz0 intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felel6s miniszter altal
kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét. (Szkr. 48.§
(1) d)).
,»Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato
végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatod a tovabbi intézményvezetok
¢s — dontése alapjan — kiils6 szakértd bevondsaval hdromévente
a) értekeli az oktatdé munkajat, erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hataroz meg,
jovahagyja az oktatd altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett
cselekvési tervet,
b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer
alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato
1. szakmai felkésziiltségét,
il.  aszakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,

10
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iii.  pedagogiai tervezését,
iv.  pedagodgiai értékelését,
v.  egylittmikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi
partnerekkel,
vi.  személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas timogato tevékenységét,
vil.  innovacids tevékenységét €s szakmai elkotelezettségét.” (Szkr. 48.§ (2))

. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a Szakképzo6 intézménnyel

a) A Szakképzd intézmény teriiletén a Szakképzd intézménnyel jogviszonyban nem 4alld
személy engedély nélkiil (az alabbiak kozott felsorolt esetek kivételével) nem tartozkodhat.
b) A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek tanitasi iddben csak indokolt esetben
¢s iddtartamban fogadhatnak latogatot kozvetlen hozzatartozot (sziilo, testvér, nagysziild);
1. aszakképzd iskolai telephelyen €s a gimndziumi-technikumi telephelyen: vezetoi,
illetve oktatoi engedéllyel a portaszolgalat tertiletén,
ii.  a Rozsakert tancukraszdaban: az oktato engedélyével az eladotérben.
c) A vas- ¢és fémipari tanmiihely telephelyen a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek nem fogadhatnak latogatot!
d) A Szakképz6 intézménnyel semmilyen jogviszonyban nem all6 latogato, a portas irdnyitasa
alatt (annak utasitasdnak megfelelden) koteles eljarni a be és kilépés alkalméaval.
e) Nem kell a belépésre engedélyt kérni a meghivottaknak a Szakképzd intézmény
alabbiakban felsorolt rendezvényeire
i.  asziil6i értekezlet, rendezvény, fogadoodra, fegyelmi targyalas,
il.  szakképzd intézményi linnepségek (tanévnyitd, szalagavatd, ballagas, tanévzaro),
. egyéb szakképz6 intézményi rendezvények (kiallitasok, tanulményi-, kulturalis-
¢s sportversenyek),
iv.  nyilt nap,
v.  beiratkozas.

. A Centrum kozponti munkaszervezetével valéo kapcsolattartas
rendje

a) A Szakképzd intézménynek a centrum kdzponti munkaszervezetével vald kapcsolattartasa
a Karcagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 18.4. és 18.5.
pontjaiban meghatarozottak szerint torténik.

11
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7. A vezetok és a szervezeti eqységek kozotti kapcsolattartas

rendje, formai, tovabba a vezetdok kozotti feladatmegosztas, a

kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

7.1.

A Szakképzo intézmény vezetdje

a) A Szakképzo intézmény vezetdje az igazgato. Felelosségi, valamint feladat €s hataskorét a
Karcagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 12. pontja hatarozza

7.2.

meg.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

7.2.1. Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes

A szakirdnyl oktatdsért felelds igazgatohelyettes egyben az igazgatd altalanos helyettese
(magasabb vezetd megbizasu foglalkoztatott), az igazgatot vezetdi munkéjaban kozvetleniil
segiti, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes feladat- és hatdskorébe tartozik a szakmai
oktatas és a szakmai képzés teriiletén

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)
i
)
K)

a Szakképz0 intézmény éves munkatervének elkészitésében vald kozremitkodés,
a tantargyfelosztés és az orarend elkészitésében valo kozremiikodés,
a szakképzé intézményi szintii éves ellendrzési terv elkészitésében valo
kézremuik6dés,

a szakképzd intézményi hdzirend betartatasaban, a kdotelezd és szabadon
valaszthatd, illetve egyéb foglalkozasok rendjének biztositdsdban vald részvétel,
a helyettesitési rend kidolgozasa,
a szakképz0 intézmeényi diakonkormanyzat munkajanak tdmogatasa,

a szakképzd intézményi Ulinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill§
szinvonalas programjai el6készitésének az iranyitasa,
osztalyozo értekezletek eldkészitése, megszervezése
az osztalyozo ¢€s a javitod vizsgak megszervezeése,
az altalanos iskolakkal vald kapcsolattartds, a tanulok 9-10. évfolyamon elért
eredmeényeirdl az altalanos iskolak felé torténd visszajelzés elokészitése,
a jogszabalyok altal eldirt szakképzd intézményi dokumentumok gondozésa,
jogszabalyi megfeleldségének biztositasdnak koordinalasa,
Az oktoberi SZIR-STAT adatszolgaltatas eldkészitése,
a Szakképzd intézmény Szakmai Programjanak a gondozasa, a kdzponti szabalyozo
dokumentumoknak val6é megfelelésének a biztositasa,
a szakmai elméleti és gyakorlati targyak oktatisanak a szervezése, irdnyitésa,
ellendrzése,
a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas tanligyi dokumentumainak az ellendrzése,
a szakképzési munkakozosség tevékenységének feliigyelete,
a Szakma Kivalé Tanuldja és a miiszaki elméleti tantargyi tanulményi versenyekre
val6 felkészités iranyitasa,
az agazati alapvizsgara és szakmai vizsgara torténd felkészités iranyitasa,
az agazati alapvizsgdk és szakmai vizsgdk el6készitése, szervezése, azok
lebonyolitasanak iranyitasa,

12
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az indulo szakképzo évfolyamok szervezése,
a Szakképzd intézmény szakképzési feladatellatasahoz kapcsolodd palyéazatok
elokészitése,
a nyertes palyazatok monitoring jelentéseinek elkészitése,
az oktatoi testiileti értekezletek anyagéanak elokészitésében valo kozremiikodés,

a szakképz6 intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében vald
kézremuikodés,
a beiskolazasi propagandaban, a tanuldk szakképzd évfolyamokra torténd felvételi
eljarasaban vald kdzremiikodeés,
az illetékes szakmai kamardkkal valé kapcsolattartas, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatkdrébe tartozik a szakképzo

iskolai képzés teriiletén folyo felndttképzés szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

bb) A szakirdnyt oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik az

intézményben miikodd jarmiivezetd-képzd iskola vezetése. (Cégbejegyzése: ,, T”
Jarmiivezet6i Iskola)

7.2.2. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

A nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes (magasabb vezetd megbizasu foglalkoztatott) feladat- és
hataskorébe tartozik a gimnaziumi és a technikumi képzés, illetve a szakképz6 iskolai kozismereti
képzés teriiletén

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)
h)

a szakképzd intézmény éves munkatervének elkészitésében valo kdzremiikodés,
a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében vald kdzremiikodés,
Az oktdberi SZIR-STAT adatszolgaltatas elokészitése,

a szakképzd intézményi szinti éves ellendrzési terv elkészitésében valo
kozremiikodés,
a gimnaziumi és a technikumi kdzismereti képzés szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
a kozismereti képzéshez kapcsolodo taniigyi dokumentumok jogszerti, szakszerli €s napra
kész vezetésének az ellenOrzése,
a helyettesitési rend kidolgozasa,
az osztalyfonoki és a kozismereti munkakdzosségek tevékenységének segitése, feliigyelete,
a szakképz0 intézmény Fegyelmi Bizottsaganak vezetése,

a szakképzd intézményi didkdnkorméanyzat munkéjanak tdmogatasa,

a szakképz0 intézményi linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas
programjai elokészitésének az iranyitasa,
az osztalyozo értekezletek megszervezeése,
az osztalyozo és a javito vizsgak megszervezése,
megbizasra az érettségi vizsgak elokészitése, szervezése, lebonyolitdsanak iranyitasa,
a beiskoléazasi eljarasban, a tanulok 9. évfolyamra torténd felvételi eljarasanak jogszabaly
szerinti lebonyolitasa,

a szakképzé intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében vald
kozremitkodes
az altalanos iskoldkkal vald kapcsolattartds, a tanulok 9-10. évfolyamon elért
eredményeirdl az altalanos iskoldk felé torténd visszajelzés elokészitése és lebonyolitasa.
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r) A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik a gimnaziumi és technikumi

képzés teriiletén folyo felndttképzés szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

7.2.3. Gyakorlati oktatasvezeto

A gyakorlati oktatasvezetd (vezetd megbizast foglalkoztatott) feladat- és hataskorébe
tartozik a szakmai gyakorlati oktatas teriiletén

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
D

m)

n)

0)
p)

q)

a szakképzO0 intézmény éves munkatervének elkészitésében vald
kézremuko6dés,
a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében vald kozremiikddés,
a szakképzé intézményi szinti éves ellendrzési terv elkészitésében valo
kézremiukodés,
a szakképzd intézményi hazirend betartatdsaban, a foglalkozdson torténd és a
foglalkozason kiviili tevékenységek rendjének biztositasdban valo részvétel,
a helyettesitési rend kidolgozasa,

a szakképz0 intézményi didkonkormanyzat munkajanak tdmogatasa,

a szakképzd intézményi Ulinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6
szinvonalas programjai el6készitésének a segitése,
osztalyozo6 értekezletek elokészitésének, megszervezésének a segitése,
az osztalyozo és a javitod vizsgadk megszervezésének a segitése,
a jogszabalyok altal eldirt szakképz6 intézményi dokumentumok gondozasaban vald
kézremukodés,
az oktoberi SZIR-STAT adatszolgaltatas elokészitése
az intézmény Szakmai Programjanak a gondozadsa, kozponti szabalyozo
dokumentumoknak valé megfelelésének a biztositasa,
a szakmai gyakorlati targyak oktatdsdnak a szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges anyagrendelés koordinalasa, ellenérzése az
oktatok tanmenetéhez kotodoen,
a szakmai gyakorlatokon torténd nyersanyag-felhasznalas ellendrzése,
a szakmai gyakorlati oktatds taniigyi dokumentumainak (osztaly- és csoportnaplok)
az ellenOrzése,
a Szakma Kivalo Tanuldja és a miiszaki elméleti tantargyi tanulméanyi versenyekre
valo felkészités iranyitasanak a segitése,
az agazati alapvizsgéara és szakmai vizsgdra torténd felkészités iranyitasanak a
segitése,
az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgédk elokészitése, szervezése és lebonyolitasa
iranyitasanak a segitése,
az induld szakképzd évfolyamok szervezésének a tamogatasa,
a Szakképzd intézmény szakképzési feladatelldtdsahoz kapcsolodd palyazatok
elokészitésében valo kozremiikodés,
a nyertes palyazatok monitoring jelentéseinek elkészitésében vald kozremiikddeés,
az oktatoi testiileti €s nevelési értekezletek anyaganak el6készitésében valo
kozremiikodés,
a szakképzd intézményi Nyilt napok programjanak megszervezésében valo
kozremiikodés,
a beiskoldzasi propagandaban, a tanulok szakképzd évfolyamokra torténd felvételi
eljarasaban valo kozremiikodés,
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z) az illetékes szakmai kamarakkal valo kapcsolattartds, résziikre torténd
adatszolgaltatas.

aa) A gyakorlati oktatasvezetd feladatkorébe tartozik a szakképzd iskolai képzés
teriiletén folyd felndttképzés szervezésének, iranyitdsdnak, ellenérzésének a
tamogatasa.

7.2.4. Minéségiranyitasi csoport

A Szakképz6 intézmény a Mindségiranyitasi rendszer miikodtetési feladataira intézményi
mindség-iranyitasi csoportot (a tovabbiakban: MICS) hoz létre.

A MICS létszama 3 {0, tagjai a nevelési-oktatdsi igazgatOhelyettes és 1-1 {6 oktatd a
gimnéazium-technikum és a szakképzd iskolai feladatellatasi helyrél. A MICS végzi az
onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az 6nértékelés szervezési feladatait.
A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatésa is.
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7.3. A Szakképz6 intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO — TECHNIKAI DOLGOZOK
- o Titkarsag
J L e Rendszergazda
. e Munkaiigy
. Szakiranya e Gazdasagi ligyintéz6
Nevelési- oktatasért Gyakorlati e Karbantartok
oktatasi igh. felelds igh. oktatasvezeto e Takaritok
Mindségiranyitasi
csoport V
DIAKONKORMANYZAT OKTATOITESTULET ———>| FEGYELMI BIZOTTSAG
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7.4. A Szakképzo intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas forméaja és rendje
OKTATOI TESTULET
Oktatoi testiilet a. Igazgato, a. Oktatoi testiileti értekezletek:
igazgatohelyettesek. alakuld, tanévnyito, 6szi nevelési,
féléves, tavaszi nevelési, tanévzaro,
eseti.
b. Igazgato, b. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
Human szakteriileti- a. Igazgato, a. Oktatoi testiileti értekezletek:
osztalyfonoki igazgatohelyettesek alakulo, tanévnyitd, 6szi nevelési,
munkakozosség, féléves, tavaszi nevelési, tanévzaro,
Idegen nyelvi eseti‘. .
o s b. Igazgatd, b. Havi rendszerességgel vezetdi
munkakozosség, i , Ly . 4 ‘o x
igazgatohelyettesek. tajékoztato értekezlet: szakképzo
Szakképzési iskola honap els6 hétfdje 14.30;
munkako6zosség, gimnazium, technikum: hénap elso
Testnevelési keddje 14.30. o
munkakézosség. c. Igazgato, c. Munkakdzosségi iilések.
igazgatohelyettesek.
d. Igazgato, d. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
A fentiektdl eltérd kapcsolattartasi formak
Gyermek- és a. Igazgato, a. Sziikség szerinti személyes vagy
ifjusagvédelmi igazgatohelyettesek. telefonos esetmegbeszélés.
feladatokat ellato oktato
Tanuloéi iigyeket vizsgalé | a. Igazgatohelyettesek. a. Sziikség szerinti személyes vagy
fegyelmi bizottsag telefonos esetmegbeszélés.
TECHNIKAI DOLGOZOK
Titkarsagok a. Igazgato, a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
igazgatohelyettesek.
b. Igazgato, b. Sziikség szerinti személyes,
igazgatohelyettesek. telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.
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Szervezeti egység Vezetd A kapcsolattartas forméaja és rendje
Karbantartok a. Gyakorlati oktatdsvezetd | a. Naponta reggeli vezetdi eligazitas.
b. A vezetdség minden b. Sziikség szerinti személyes,
tagja telefonos vagy e-mailen keresztiili
megkeresés.

8. Az igazgatdé vaqy az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

a)
b)
©)

d)

g)

h)

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
helyettesiti teljes jogkdrrel €s felelosséggel.

A szakiranyt oktatasért felelds igazgatdhelyettest akadalyoztatisa esetén a nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes helyettesiti.

A nevelési-oktatasi igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén a szakirdnyu oktatasért
felelds igazgatohelyettes helyettesiti.

A gyakorlati oktatdsvezetdt akaddlyoztatasa esetén a szakirdnyl oktatasért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté €s a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa
esetén az igazgatdt a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, a szakiranyl oktatasért felelds
igazgatohelyettest a gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesek egyidejii  akadalyoztatasa esetén a nevelési-oktatési
igazgatohelyettest az igazgatd, a szakiranyl oktatasért feleldés igazgatOhelyettest a
gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

Az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettesek egyidejli akadalyoztatisa esetén mindhdrom
vezetdt a gyakorlati oktatasvezetd helyettesiti.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek ¢és a gyakorlati oktatdsvezetd egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az igazgatot a f6igazgatd megbizasa alapjan a Centrum egy masik
Szakképz0 intézményének az igazgatdja, a szakiranyG oktatasért felelds
igazgatohelyettest, illetve a gyakorlati oktatdsvezetét a szakképzési munkakdzosség
vezetdje, a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettest a human szakteriileti-osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdje helyettesiti.

9. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara,

tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

a)

b)

Az oktatoi testiilet a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd személyekkel kapcsolatos
fegyelmi eljaras lefolytatasara (az Szkr. 199. § (2) bekezdésében, illetve az SZMSZ 19. c.
és d. pontjaiban meghatdrozottak szerint) sajat tagjai koziil haromtagl bizottsagot valaszt.

A fegyelmi eljards lefolytatdsara valasztott bizottsag részletesen, fegyelmi
targyaldsonként, az adott fegyelmi targyalast kovetd, az elséfoku hatarozat meghozatalat
célzo oktatoi testiileti értekezleten szamol be a tevékenységérol.
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c) A tanulokkal, illetve a képzésben részt vevé személyekkel kapcsolatos fegyelmi

10.
a

eljarasokrol sz616 dltalanos beszamolodt a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes ad az oktatdi
testiilet szamara a félévet, illetve a tanévet lezard oktatoi testiileti értekezleteken.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, ideértve
pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai

szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az eqészséqliqyi ellatast biztositd egészséqgiigyi

szolgaltatoval valdé kapcsolattartast

A Szakképzé intézmény rendszeres kiilsé kapcsolatot tart:

a) beiskolazasi korzetiink telepiiléseinek a jegyzdivel, polgarmesteri hivatalaival,
b) mas oktatasi intézményekkel,

c) dudlis képzohelyekkel,

d) a szakmai kamarakkal,

e) arendorséggel,

f) avarosi konyvtarral, miivel6dési hazzal,

g) az intézményt tdmogato szervezetekkel,

h) a gyermekjoléti szolgélattal,

1) a csaladsegito szolgalattal,

j) atertletileg illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal,

k) anevelési tanacsadoval,

1) azegészségiigyi szolgéltatoval,

m) a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal (NSZFH),

n) a szakképesitéseket szakmailag feliigyeld szakminisztériumokkal,
0) a Nemzeti Kozlekedési Hatosaggal (NKH),

10.1. A Szakképzo intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

a)

A Szakképz06 intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy a timogat6 tdjékoztatast kapjon a tdmogatassal megvaldsitando
elképzelésérol, és annak eldnyeirdl.

b) A Szakképzd intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakképzési

10.

munkaba besegitd cégekkel. Bemutatjuk a tdmogatasuk felhasznéldsaval létrehozott
oktatasi fejlesztéseket és tantermeket. Célunk az, hogy a szakképzés teriiletén kétoldala
kapcsolatokat alakitsunk ki a gazdasagi egységekkel.

2. A gyermekjoléti szolgalattal és a csaladsegito szolgalattal valo
kapcsolattartas

A Szakképzd intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitd szolgalattal,
illetve- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A Szakképzd intézmény segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol, csaladsegitd szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
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eszk6zokkel nem tudja megszintetni. A SzakképzOé intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal, csaladsegitd szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
b) A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
i. a gyermekjoléti szolgalat, csalddsegitd szolgalat értesitése — ha a Szakképzd
intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
ii. esetmegbeszélés —a Szakképzd intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
iii. a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak a
Szakképzd intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
iv. eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel a Szakképzd intézmény kérésére.
c) A kozvetlen kapcsolattartasért a szakképzd intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatokat ellato oktatoja felel, a tanuldkkal vald problémakat fel¢, az osztalyfonokok,
oktatok kell, hogy jelezzék.

10.3. A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartas formai

a) Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése
érdekében a szakértdi és rehabilitacios bizottsdggal. Az intézmény segitséget kér a
szakértOi és rehabilitacids bizottsagtol, ha a gyermekek fejlodésében problémat észlel,
illetve, ha a fejlesztési feladatokat nem tudja 6néalléan megoldani.

b) Az intézmény a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

c) A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

i.  a szakértoi és rehabilitacids bizottsadg értesitése — ha az intézmény a bizottsag
beavatkozésat sziikségesnek latja,
ii.  esetmegbesz€élés — a bizottsag szakembereinek részvételével a Szakképzod
intézmény felkérésére,
iii.  aszakértdi és rehabilitacids bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
iv.  utazo fejlesztd szakemberek felkérése a specialis feladatok ellatasara.

10.4. A nevelési tanacsaddval valo kapcsolattartas formai

a) Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémdinak megel6zése ¢és
megsziintetése érdekében a nevelési tanacsadoval. Az intézmény segitséget kér a nevelési
tanacsadotol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni. Az intézmény a nevelési tanadcsadoval kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

b) A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

1. anevelési tandcsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja,
1.  esetmegbeszélés,
iii.  nevelési tandcsadd cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
iv.  eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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11.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1.

a)

b)

c)

a)
b)

11.2.

a)
b)

d)
e)

a)
b)

a)
b)

c)

Az intézményi hagyomanyok apolasa.

11.1.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.
A Szakképzd intézmény hagyoményainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint a
SzakképzO intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége.
A Szakképzo intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo

jelleggel, a korabbi hagyoményokat &apolva keriil meghatarozasra.

Az tlinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

11.1.2. A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények, egyéb kulturélis versenyek, sport versenyek, egyéb eszkdzok
(plL.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).
A hagyoményépolas érvényesiilhet tovabba az intézményben jelkép hasznélataval (fejléc,

crer

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei.

11.2.1. Tanévhez kot6do iinnepségeink:

tanévnyitod —a tanév helyi rendjében rogzitettek szerint, a végzds osztalyok szervezésében,
a gimnaziumi, technikumi tanuldk szalagavat6 tinnepsége a 11. évfolyamos gimnaziumi,
technikumi osztalyok szervezésében,

a szakképzd iskolai tanulok szalagavaté linnepsége a végzos szakképzd iskolai osztalyok
szervezésében,

ballagas — majus els6 szombatjan a 11. évfolyamos osztalyok szervezésében,
tanévzar6 — juniusban, az utols6 tanitdsi napon, a 9. évfolyamos tanulok
koézremiikodésével.

11.2.2. Unnepi megemlékezések:
Az 1956-0s forradalom ¢€s szabadsadgharc emlékére
Osztalyszintli megemlékezések évente,
e Az aradi vértanik emlékére (oktober 6),
e A holocaust emléknapjan (aprilis 16.),
e A kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapjan (februar 25.)
az iskolaradion keresztiil, vagy osztalyfonoki orakon,
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emlékére
Nemzeti Osszetartozas Napja alkalmabol (junius 4.)

11.2.3. Szakképz6 intézmény szinti versenyek és szorakoztato rendezvények.

Bolondballagas — a végzds tanuldk utolso tanitasi napjan,
Diszebéd — a végzds tanulok utolso tanitasi napjan,
Szerenad — a végz0ds tanulok utolso eldtti tanitasi napjan,
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12.
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

11.2.4. Tanuldi rendezvények:

A szakképzé intézmény tanuléi rendezvényeit a Didk Onkormdnyzat szervezi az oktatoi
testlilet segitségével.

A szakmai munkakozosségek eqyilittmikodése,

12.1. Az oktatdi testiilet szakmai munkako6zosségei.

a)
b)

e)

Az intézmény oktatdi szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A Szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd hozhat l1étre szakmai munkakozosséget. A
SzakképzO intézményben legfeljebb négy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A
szakmai munkakdzosség részt vesz a Szakképzd intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az
SZMSZ 13.3. pontjaban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktat6-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésérol.

A Szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség
hozhato létre.

A szakmai munkakdzOsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

12.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége.

a)

b)

A szakmai munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a Szakképzd
intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésé¢hez
¢s ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében és gondoskodik az oktato-munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosségek oktatok munkdjanak segitése érdekében végzett

tevékenységei (tevékenységi teriileteikhez kapcsolodoan):

1. a nevelési program ¢€s az oktatdsi program kidolgozéasaban, 4polasdban valo
részvétel,

i1. a munkakozOsség tagjai szakmai tervezési dokumentumainak a szakmai
véleményezése,

1. a munkakozosség tagjainak iskolarendszerli ¢és iskolarendszeren kiviili
tovabbtanulasi terve elkészitéséhez kapcsolddo javaslattevd jogkor gyakorlasa,

1v. modszertani és szaktargyi értekezletek szervezése,

v. bemutatd foglalkozasok szervezése,

vi. az oktatashoz sziikséges taneszk6zok és tanitasi segédeszkozok jegyzékének
Osszedllitasdban, a  taneszk0z  beszerzéshez  sziikséges  koltségvetés
megtervezésében, a beszerzésre rendelkezésre allo pénzeszkoz felhasznalasarol valo
dontés elokészitésében valo részvétel,
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vil. a tankOnyvvalasztads segitése a tankonyvek véleményezésével, a valasztasra torténd
javaslattétellel,

viil. a szakirodalom, a modszertani tovabbképzések, és a palyazati lehetdségek folyamatos
figyelemmel kisérése,

ix. a tanulok versenyekre vald felkészitésének a megszervezése, tantargyi versenyek
megszervezese,

x. tanulok szakkoreinek megszervezésében vald részvétel,

xi. a pdlyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu oktatok szakmai munkdjanak segitése,
figyelemmel kisérése, “bevezetése”, szakmai fejlédésének ¢és beilleszkedésének
értékelése,

xil. a munkakozosségi tagok neveld-oktatd tevékenységére iranyuld oOnellendrzéséhez,
onértékeléséhez valo segitségnyjtas.

13. A rendszeres egészséqliqyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas

a) Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos €és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.
Az ellatds a Szakképzd intézmény teriiletén, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
berendezett iskolaorvosi rendeldben torténik.

b) Az ellatasnak biztositania kell:

1) Az iskolaorvos és az iskola védond rendeléseit a jelzett id6pontban.

il) A tanulok egészségiigyi allapotanak jogszabalyi eldiras szerinti ellendrzését, sziirését.

ii1) A tovéabbtanulés, a palyavalasztés eldtt 4llo tanuldk ltaldnos és szakmai alkalmassagi
vizsgalatat.

c) Az iskola-egészségiigyi ellatas targyi feltételeit (a jogszabalyi eldiras szerinti minimalis
alapfelszerelést) a Szakképzd intézmény biztositja. A szilikséges targyi eszkozok
beszerzésérdl vald intézkedés az igazgatd feladat és hataskore. Az eszkdzbeszerzésekre
az iskolaorvos ¢€s az iskola védond a tanév inditasakor tehetnek javaslatot.

d) Az iskolaorvos és a védond a feladatok elvégzésére és litemezésére éves munkatervet
készit.

13.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

a) Az egészségiigyi ellatas szervezése — az iskolaorvossal és a véddndvel egylittmitkodésben
— a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd oktato feladat- €s hataskore.

b) A védond eldre jelzi a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatdé oktatonak a
vizsgalatok idOpontjat, formdjat, az ellatas targyat, az érintettek korét.

c) Azifjusagvédelmi felelds — az osztalyfonokok kozremiikodésével — elkésziti a résztvevok
névsorat, idObeosztasat, tajékoztatja a tanulokat.

d) Szilirések, illetve kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi vizsgalatok eldtt az osztalyfonokok —
az iskolai védond altal kiallitott T4jekoztatd szlirdvizsgalatrol nyomtatvanyon keresztiil —
értesitik a kiskort tanulok sziileit.

13.3. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok
a) A tanuldk fizikai allapotanak mérése a jogszabalyi el6iras alapjan.
b) Szemészeti és hallasvizsgélat a jogszabalyi eldiras alapjan.
c) A tovabbtanulas, a palyavalasztds eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.
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d)
e)

14.

Higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.
Testnevelésbol vald felmentések elbiralasa, besorolasa

Az intézményi védo, ovo elodirasok

14.1. A dohanyzas intézményi szabalyai

a)
b)

Az intézményben és a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak kdzvetlen kdzelében
TILOS A DOHANYZAS.

A nemdohanyzok védelme érdekében Intézményi Szabalyzat van érvényben. (Szabalyzat
a dohanyzasi tilalom betartasarol.)

14.2. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

a)

b)

d)

Az Szkr. 215. § rendelkezései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett
tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A Szakképzd intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell, és be kell tartania az
intézményi tliz- és munkavédelmi szabdalyzat rendelkezéseit, alapvetd feladataik kozé
tartozik, hogy a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek részére egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha észlelik, hogy a
tanuld (vagy mas személy) balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegyék.

A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek testi épségének a védelmével és a
baleset-megel6zéssel kapcsolatos teenddk koordinaladsa, a szakképzd intézményi
tajékoztatdsok megszervezese, a munka- és tlizvédelmi felelds kotelessége.

A Szakképzd intézmény dolgozoinak tovabbi feladatai a tanuldbalesetek megeldzésével

kapcsolatban:

1) Az oktatok a kotelezd ¢és szabadon valaszthatd, illetve egyéb foglalkozasokon
valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, illetve
képzésben részt vevd személyek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal, illetve a
képzésben részt vevo személyekkel betartatni.

11) Az osztalyfdnoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal, illetve a képzésben részt
vevlO személyekkel ismertetni kell a baleset-megeldzésre, egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglakozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonb6zé intézményi foglalkozasokon tilos, és
elvarhato viselkedésformakat.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:

1) a Szakképz0 intézmény kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

i1) a hazirend balesetvédelmi eldirdsait,

ii1) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét

iv) a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek kotelességeit a balesetek
megelézésével kapcsolatban.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd tovabbi esetekben:

1) tanulmanyi kiranduléasok,
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g)

h)

1) atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Az intézmény egyes fokozottan balesetveszélyes, specidlis haszndlati céli (sport,
gyakorlati oktatas, stb.) helyiségeiben valo tartézkodashoz, ott végzett tevékenységhez
kapcsolodd munkavédelmi eldirdsok ismertetése, az oktatds dokumentaldsa az adott
helyiségben foglalkozast vezetd oktatdo feladata. A fokozottan balesetveszélyes
foglalkozast tartd, valamint a gyakorlati oktatdst vezetd oktatok baleset-megeldzési
feladatait részletesen a tliz- ¢s munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az oktatast tarté a tanulok szadmara tartott munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasrol
jegyzokonyvet koteles késziteni, amelyben a tanulok az alairasukkal igazoljak az
oktatason vald részvételt és az oktatdson elhangzottak tudomdésul vételét. A kozolt
balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynapldba is be kell
jegyezni.

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében, a Centrummal kotott szerzédés alapjan, kiilsé munkavédelmi
szakember rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény tliz- és munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

14.3. Internet-hasznalat

a)

15.

A tanulok a Szakképzd intézmény altal biztositott szamitdogépeken vald internet-
hozzaférés soran magyar nyelvil tartalomsziird szoftver segitségével, harmonikus lelki,
testi és értelmi fejlodésiiket eldsegitd védelemben részesiilnek.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziitkséges teendok

15.1. Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teend6k

a)

b)

d)

A Szakképz6 intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan eldére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak, illetve a képzésben részt
vevd személyeknek a biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

1) atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

1) atliz,

ii1) a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben a Szakképzd intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak, illetve a az
intézményben képzésben részt vevd személyeknek a Szakképzd intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni a Szakképzd intézmény igazgatdjaval illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

1) 1gazgato,

i) igazgatoOhelyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

1) a Szakképz6 intézmény fenntartdjat,

i1) tliz esetén a tlizoltosagot,

1i1) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

1v) személyi sériilés esetén a mentdket,
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v) egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

e) A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilirités¢hez. Rendkiviili
esemény esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriadd-terv eldirdsai
szerint kell elvégezni. A Szakképz0 intézmény tiizriado-terve részletesen szabalyozza:

1) arendkiviili esemény jelzésének modjait,

i1) a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek-rendérség, tlizoltésag- értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

ii1) a Szakképz6 intézmény helyszinrajzat,

iv) az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

f) A tiizriado tervet a Szakképz6 intézmény tobb pontjan ki kell helyezni.

g) A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok, illetve a
képzésben részt vevd személyek részére foglalkozast tartd oktatd a felelds.

h) A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

1) az épililetbdl minden tanuldnak, illetve képzésben részt vevd személynek tdvoznia kell,
ezért a foglalkozast tartd oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosdodban, stb.) tartdzkodo
személyekre is gondolnia kell!

i1) a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segitenie kell!

iii) a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld, illetve képzésben részt vevd személy az épiiletben!

iv) a tanuldkat, illetve a képzésben részt vevd személyeket a tanterem elhagyasa el6tt és
a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

15.2 Bombariado esetén sziikséges tovabbi teend6k

a) Mindig be kell tartani a rendérség képviseldjének az utasitasait!

b) Az intézkedd személy utasitasait mindenki koteles betartani!

c) Ha sziikséges az épiilet elhagyasa, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotaban marad.

d) Az épiilet elhagyasa az eszkdzok és felszerelési targyak nélkiil torténik.

e) A feln6tt dolgozok, illetve a tanulok, valamint a képzésben részt vevo személyek a kijelolt
gyiilekezd helyekre kotelesek vonulni.

f) A gyiilekez0 helyek engedély nélkiil nem hagyhatok el.

g) A jelzés modjai:

1) elektromos csengo,

i1) szobeli utasitas.

15.3. Személyi sériilés, baleset esetén sziikséges teendok
a) A tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek feliigyeletét ellatd oktaténak a

tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket.
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b)

d)

g)

15.4.

1) A sériilt tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt elsdsegélyben kell
részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni.

i1) A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

iii) Minden tanul6i, illetve a képzésben részt vevd személyt ért balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelenteni kell a Szakképzd intézmény igazgatdjanak és munka- €s
tlizvédelmi felelésének.

iv) Sulyos baleset esetén a helyszin biztositasa sziikséges a kivizsgalas megkezdéséig.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset, illetve a képzésben részt vevd személyt ért baleset

helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot, illetve a képzésben részt vevd személyt
elsésegélynyujtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A Szakképz6é intézményben tortént baleseteket, sériiléseket a Szakképzd intézmény
munka- ¢és tlizvédelmi feleldse vizsgalja ki, megallapitisairol jelentést készit az
igazgatonak. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet, sériilést kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményei alapjan tervet kell
késziteni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében teendd intézkedésekre és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel, illetve a képzésben részt vevo személyt ért balesetekkel kapcsolatos

jelentési kotelezettség és adminisztracios feladatok:

1) A tanulobalesetet, illetve a képzésben részt vevd személyt ért balesetet az eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

ii)) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a kiskorti
tanul6 torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a Szakképzd intézményben kell
megodrizni. Ha a tanulo allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot
észszerll idOn beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.

1i1) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Szakképzd intézmény fenntartojanak.

A Szakképzd intézménynek igény esetén biztositani kell a didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A Szakképz6 intézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
a megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
a Szakképz0 intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A Szakképzo intézményben elkovetett biincselekmény gyanuja esetén
sziikséges teendok

A Szakképzd intézményben elkovetett blincselekmény gyanuja észlelésekor a Szakképzd
intézmény minden alkalmazottja azonnal koteles értesiteni az igazgatot, illetve az SZMSZ
3.5. pontjdban meghatarozottak alapjan a tanévre elkészitett beosztas szerint a Szakképzd
intézményben benntartozkod6 vezetdt (aki a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az
igazgatot).
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b)

16.

A buincselekmény felmeriilt gyantjardl az igazgatd, akadalyoztatasa szerint az SZMSZ 8.
pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerinti vezetd értesiti a rendorséget.

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idéopontban lehet

tajékoztatast kérni a szakmai programrél

a)

17.

A Szakképz6 intézmény a honlapjan, a www.nlkhs.hu — Dokumentumok — Szakmai
program elérési utvonalon hozza nyilvanossagra a szakmai programjat.

A Szakképzo intézményben a tanuléval szemben

lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

Az Szkt. 65. §-ban, valamint az Szkr. 196-214. §-ban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

a)

b)

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerti tobbséggel, ez a
hataskdr nem 4truhdzhat6.A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott
kotelességszegést kdvetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol
sz616 informacid6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom
hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és a kiskoru tanulé torvényes
képviseldjét hivatalos levélben kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A oktatoi testiilet jelen SZMSZ elfogadéasaval a szakképz0 intézmény haromtagu fegyelmi
bizottsdganak tagjaiként altalanos esetre a nevelési-oktatasi igazgatOhelyettest, a
gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokat ellatod oktatdt, illetve a fegyelmi eljaréas ald vont
tanul6 osztalyfonokét bizza meg.

A fegyelmi bizottsag elnokét a tagok valasztjak sajat maguk koziil.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis
képzéhely képviseldje az {liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvéanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi targyalés helyérdl és idOpontjardl a didkonkormanyzatot, a duélis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, €s bizonyitdsi inditvannyal élhet, a
targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.
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g)

18.
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras részletes szabalyai.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot a Szakképzd intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A Szakképzo intézményben a tanuléval szemben

a)

b)

d)

19.
hitelesitésének rendje, az elektronikus uton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld toérvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozz4jarul-e.

Ha a tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanul6, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
1. a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozza,
ii. atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

111, atanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését
megel6zé egy ¢éven belil indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljarés
eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarést le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

P

a)

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdlenyomataval és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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b)
c)

d)

20.

A Szakképz intézményben a KRETA Iskolai Alaprendszert alkalmazzuk.

A KRETA-rendszerben rogzitett adatokat a rendszerhez ,,Admin” hozzaféréssel
rendelkezd vezetdk illetve munkatarsak kezelik.

Az elektronikus napld vezetéséért jogosultsagaik szerint az oktatok, illetve az
osztalyfonokok a felelosek. A bejegyzett adatok ellendrzése az igazgatdhelyettesek €s a
gyakorlati oktatasvezetd feladata.

A papir alaptt dokumentumok elektronikus naplobol torténd eldallitasa és hitelesitése a
mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasok, fenntartdi és féigazgatodi utasitdsok szerint
torténik.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy altal
elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot
iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony, felnbttképzési jogviszony mas okbdl torténd
megszinésének eseteiben.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott

fel

adat- és hataskorok, munkakorileiras-mintak

20.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

a)

20.2.
A munkakori leiras mintdjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

21.

Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskorok a Karcagi
Szakképzési Centrum SZMSZ-¢ében keriilnek meghatarozasra.

Munkakori leiras mintak

Tovabbi kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly

eldirja, tovabba a Szakképzo intézmény miikodésével

osszefliigqod olyan kérdések, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

21.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas.

a)

Az Szkt. 58. § (2) bekezdése szerint a Szakképz6 intézmény ¢€s a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianydban a Szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokdba
keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanuld a Szakképzd intézményben vagy a
Szakképz0 intézmény altal biztositott dolog felhasznalasaval Aallitott eld a
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a Szakképzd intézmény
biztositotta.

b) Ha az eldallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrol szolo torvény (a tovabbiakban: Ptk.)

szerinti szellemi alkotas, a 22.1.a) bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotds atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd 4ataddsdra vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a Szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg,
koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor
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visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizas nélkiili iligyvitelre vonatkozo
szabalyait kell alkalmazni

d) A tanulot a Szakképzo intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott

mértékli dijazas illeti meg, ha a Szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld —
kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a Szakképzo intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. A dijazas mértéke az
értékesitésbdl szarmazo nyereség maximum 5 %-a.

e) Az SZMSZ 23.1. pontjanak elsd 4 bekezdésében foglaltak — szakképzésben résztvevo

tanulokat megilletd juttatasok tekintetében — nem alkalmazhatok arra a tanuléra, aki a
szakképzésben szakképzési munkaszerzddés lapjan vesz részt.

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
22.1. Az egyéb foglalkozasok célja

a) A tanulok fejlodésének a segitése egyéni érdeklodésiik, igényeik, sziikségleteik minél
szélesebb korli figyelembe vételével, a Szakképzé intézményhez kapcsolddod
sikerélmények megélési lehetoségének rendszeres biztositasaval, a Szakképzo intézmény
rendelkezésére allo eréforrasok biztositotta kereteken beliil.

22.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

a) a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a pont alattiak
egylitt: didkkor];

b) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

c) a Szakképzd intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg
nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

22.2.1. Az egyes egyéb foglalkozasok jellemzoi:
a) A diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben

részesiilnek:

e atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

a vezetoket a Szakképz0 intézmény intézményvezetdje bizza meg,

a foglalkozasok meghatéarozott rendben, tematika szerint torténnek,

a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

(1) a tanulok javaslatara jonnek létre,

(2) vezetésiiket a Szakképz0 intézmény oktatoja, vagy mas kiilsé szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével,

e a Szakképzé intézmény énekkara sajatos didkkorként miikodik. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd oktatdo. Az énekkar biztositja a
szakképzd intézményi linnepélyek és rendezvények zenei programjat.
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b)

d)

g)

h)

)

k)

)

A tanulményi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti

versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzdi:

o ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

e a részvétellel a tanulok a Szakképzd intézményen beliil, illetve iskoldk kozott
bizonyithatjak, mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

e azegyes versenyek az oktatok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg.

a Szakképzd intézmény szakmai programjaban rogzitett, a foglalkozasok keretében meg

nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulés,

kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:

e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek eldzetesen be kell jelenteni és
engedélyeztetni kell annak megtartasat,

e azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell oktatd részvételét, aki gondoskodik
a feliigyeletrol.

Tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok segitése, fejlesztése, kiilon

meghatarozott rend szerint, egyéni fejlesztési program alapjan

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a

munkakozdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utadn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit

az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjar6l és a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.

A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,

megszervezését ¢s mitkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben

hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok

szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy kiilsd

szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

A Szakképzd intézmény linnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves

munkaterv tartalmazza a musor elkészitéséért felelés oktatdé megnevezésével. Az

innepségeken a Szakképzd intézmény tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli

utasitadsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken

vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a

felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

igazgatohelyettesek a feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az intézményvezetd 4ltal

megbizott oktato tartja.

A gimnazium el6terében havi gyakorisdggal kiilonbozé jellegli  kiallitdsok

megrendezésére keriil sor hivatdsos €és amatOr miivészek, a Szakképzd intézmény

didkjainak vagy dolgozdinak alkotdsaibol. Tevékenységének iranyitdsa az

intézményvezeto altal megbizott oktato feladata.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente didkbérlettel tekinthetik meg a Szolnoki

Szigligeti Szinhdz kindlatdban szerepld eldadasokat szakképzd intézményi keretben.

Feleldse a kozonségszervezd, akit az intézményvezetd biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében az érdekl6dd tanuldk szamara évi egy-két

alkalommal a tanitasi idOben egy oOras id6tartamti hangverseny-latogatast szerveziink.

Minden csoportot egy oktato, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.
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m) Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével ¢€s oktatd vezetésével, a torvényes képviselok
hozzajarulasaval szervezhetok.

n) A tanulmanyi kirandulds a szakképzé intézményi élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejléddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért a Szakképzd intézmény mindent megtesz
a kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében.

22.3. Az egyéb foglalkozasok id6keretei
a) Az egyéb foglalkozasok idOkereteit, tanév elején a tanuldi igények alapjan az igazgatod és
helyettesei rogzitik a tantargyfelosztasban valamint az 6rarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

23. A didkénkormanyzat, a didkképviseldék, valamint a
Szakképzob intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a didkénkormanyzat mikoédéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltséqgvetési tamogatas biztositasa)

a) A didkdnkormanyzattal, a didkképviseldkel valod kapcsolattartads az igazgato, illetve a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore.

b) A Szakképzd intézményi didkonkormanyzat mitkodését didkmozgalmat segité oktato
tdmogatja.

c) A didkonkormanyzattal, a didkképviseldkel vald kapcsolattartas formai:

e személyes egyeztetés a didkonkormanyzat vezetdségével,

e a didkmozgalmat segitd oktato kozremiikodésével torténd tajékoztatas, illetve
tajékoztatas kérés,

o elektronikus, illetve postai levélben torténd tdjékoztatas, illetve tajékoztatas kérés
(amennyiben az egylittmiikodés targya megkivanja).

d) A didkonkormanyzattal, a didkképviseldkel valo kapcsolattartas rendje:

e a jogszabalyok altal a didkonkormanyzat véleményezési jogkorébe utalt ligyek
felterjesztései tervezeteinek a didkonkormanyzati képviseldkkel torténd ismertetése a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladat- €s hataskore,

e a nevelési-oktatdsi igazgatOhelyettes sziikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal egyeztet a didkonkormanyzatot segitd oktatdval a tanév feladatainak az
idbéaranyos teljesitésérdl, a kovetkezd iddszak feladatainak a teljesitésében valo
egyiittmiikddésrdl, az egyeztetésen elhangzottakrdl a didkonkormanyzatot segitd
oktat6 tajékoztatja a diakonkormanyzat képviseloit,

e adiakonkormanyzat képviseldje meghivasra, tandcskozasi joggal részt vesz az oktatoi
testiilet és a munkak6zosségek értekezleteinek a didkonkormanyzat miikodését, illetve
a tanulok nagyobb kozdsségeit érintd napirendi pontjainak a targyaldsan (a
didkonkormanyzat képviseldjének a meghivasa a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,
illetve a munkakozoségvezetdk feladat- és hataskore).
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24. A Szakképzo intézményi sportkor, valamint a Szakképzo
intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

a) A szakképzd intézményi sportkorrel vald kapcsolattartas az igazgato, illetve a nevelési-
oktatasi igazgatohelyettes feladat- €s hataskore.
b) A szakképzd intézményi sportkorrel valo kapcsolattartas formai:

o személyes egyeztetés (kiemelt jelentdségii kapcsolattartasi forma),

e telefonon torténd egyeztetés (sziikség szerint, ha a személyes egyeztetésre a foldrajzi
tavolsag, illetve az lgyintézésre rendelkezésre allo rovid idé miatt nem nyilik
lehetdség),

e clektronikus, illetve postai levélben torténd tajékoztatas, illetve tajékoztatas kérés
(amennyiben az egyiittmiikodés targya megkivanja).

c) A szakképz6 intézményi sportkdrrel vald kapcsolattartas rendje:

e atanév inditasat megeldzOen az igazgatd, illetve a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
egyezteti a tanév feladatait a szakképz0 intézményi sportkor vezetdjével, tdjékoztatast
ad a Szakképz0 intézmény éves munkatervérdl,

e a nevelési-oktatdsi igazgatOhelyettes szilikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal egyeztet a szakképzd intézményi sportkor vezetdjével a tanév —
szakképzd intézményi sportkdr miikodését érintdé — feladatainak az iddaranyos
teljesitésérol, a kovetkezd idOszak feladatainak a teljesitésében vald
egylittmiikddésral,

e aszakképzd intézményi sportkor vezetdje meghivasra, tandcskozasi joggal részt vesz
az oktatoi testiilet és a munkakodzosségek értekezleteinek a szakképzd intézményi
sportkdr mitkddését érintd napirendi pontjainak a targyaldsan (a szakképzd intézményi
sportkdr vezetdjének a meghivasa a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes, illetve a
munkakozoségvezetdk feladat- és hataskore).

25. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

a) A dualis képzdhelyekkel vald kapcsolattartds a gyakorlati oktatasvezetd feladat- €s
hataskore.
b) A dualis képzdhelyekkel valo kapcsolattartas formai:

e személyes egyeztetes,

e telefonon torténd egyeztetés

e clektronikus, illetve postai levélben torténd tajekoztatas, illetve tajékoztatas kérés.

¢) A dualis képzdhelyekkel valo kapcsolattartas rendje:

e atanév inditdsat megeldzden a gyakorlati oktatasvezetd személyesen, vagy telefonon
egyezteti a tanév feladatait a dudlis képzohellyel, tajékoztatast ad a Szakképzd
intézmény éves munkatervérol,

e a gyakorlati oktatdsvezetd koordinacidja mellett az osztalyfonokok havi
rendszerességgel egyeztetik a dudlis képzéhelyekkel a tanulok értékelésére, valamint
mulasztasaira vonatkoz6 adatokat.

26. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrend
a) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége jelenteni az igazgatonak, illetve

az SZMSZ 8. pontjdban meghatarozottak szerinti vezetének ha a Szakképzd
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b)

d)

27.

intézményben a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetet észlel.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak, illetve az intézményben képzésben részt vevo
valamennyi személynek kotelessége jelenteni az orat tartd oktatonak, orakozi sziinetben
a folyosoiigyeletes oktatonak, illetve az osztalyfonokének, ha a Szakképzo intézményben
a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztetd helyzetet
¢észlel. Az orat tartd oktato, a folyosoligyeletes oktato, illetve az osztalyfondk soron kiviil
koteles jelenteni az esetet az igazgatonak, illetve az SZMSZ 8. pontjaban meghatarozottak
szerinti vezetonek.

Az igazgato, illetve az SZMSZ 8. pontjaban meghatarozottak szerinti vezetd soron kiviil
koteles intézkedni a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek elharitasarol, sziikség szerint kiilsé eréforrasok bevonasaval.

Az SZMSZ 8. pontjaban meghatarozottak szerinti vezetd soron kiviil koteles tajékoztatni
az igazgatot a felmertilt, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetrdl, és az annak elharitdsdra megtett intézkedésekrol.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje.

A Szakképz6 intézményben foglalkoztatottak feletti munkaltatoi jogok gyakorldsanak a rendjét
a Karcagi Szakképzési Centrum szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.

28.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatoi testiilet modosithatja a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

A Szakképzé intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — az intézmény onallé szabalyzatai tartalmazzak.
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

OKTATO
Munkahely megnevezése:
Munkaltaté neve: Karcagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 5300 Karcag, D6zsa Gyodrgy ut 29.
Munkaltatoéi jogokat képviseli foigazgatd

Munkakér megnevezése:
2421 kozépfoku nevelési-oktatasi intézményi oktatd

A munkakor betoltésének feltételei és a munkakor ellatasahoz sziikséges személyi
tulajdonsagok:

Az alkalmazas feltételeit a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 41. § és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény hatarozza meg.

4.

Munkavégzés konkrét helye:
Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnazium, Technikum
és Szakképz6 Iskola

Székhelye: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos utca 15-17.
Atruhazott munkaltatoi jogokat
képviseli

Szakképz6 intézmény neve:

Dr. Pénzes Istvan igazgato

Munkavallalo:

S.

6.

Neve:
Lakcime:
Sziiletési helye:
Sziiletési 1d6:

Munkaido beosztasa:

Heti munkaidé: 40 ora
= Ko6tott munkaido: A kotelez6 munkaid6 80 %-a, vagyis 32 ora
*  Neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaido: A kotott munkaido 70 %-a, ami heti 22 6ra
= A kotott munkaidd
fennmarado része: 10 ora
Munkarend: A szakképz0 intézmény Szervezeti és mikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint. A
munkavégzés helyén torténé megjelenés az
orarendnek megfelelden, legalabb 15 perccel az ora
megkezdése elott.

Kozvetlen felettese:

Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettesek
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7.

8.

Kozvetlen beosztottak:

Nincs beosztottja

Kapcsolati rendszer:

Kapcsolatot tart az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata szerint.

9.

Feladatok:

Az oktato feladatai:

Az oktat6 feladatait kiilondsen a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 49. §-a és a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 137. — 141. §-ai hatarozzdk meg. Az
oktatd munkakdri feladatai kozé tartozik a jelen munkakori leirasban nem szerepld, de jogszabaly vagy a
Munkaltaté belsd szabalyzata altal meghatarozott feladat.

Az oktat6 alapvet6 feladata

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek szakmai oktatdsa, valamint szakmai képzése,
illetve gimnaziumi nevelése-oktatasa,
a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek képzési és kimeneti kovetelményekben,
kozismereti kerettantervekben, valamint programkdvetelményekben, illetve a gimnaziumok 9-12.
¢vfolyamara kiadott kerettantervekben meghatarozott kovetelmények teljesitésére torténd
felkésziilésének iranyitasa, tamogatasa, ellenérzése,

= sajatos nevelési igényll tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,

a szamara a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben meghatarozott kotelezé foglalkozasok
maradéktalan megtartasa.

Az oktaté kotelessége:
= atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elésegitse,

v szakmai oktat6 munkdja sordan gondoskodjon a tanuld személyiségének
fejlodésérodl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhat6t, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

v a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint mikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, gyogypedagogussal,
konduktorral vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarkozasat
elésegitse,

v segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges
tanulokat,

v elémozditsa a tanuld erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

v’ egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

v érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

v’ a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa.

= a tanuldkat, a kiskori tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a kiskori tanuld
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torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

v a kiskorti tanuld torvényes képviselGjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld
szakképzd intézményben nyujtott teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, a szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd
lehetoségekrol,

v’ atanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje — €s
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

=  atanuld, a kiskora tanul6 térvényes képviseldje illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

v asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon

= a szakmai oktatds, a szakmai képzés, illetve a gimnaziumi nevelés-oktatds soran a
tajékoztatast €s az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa,

v' Az oktatd kotelessége, hogy az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és
valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és foglalkozas szinten,
tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenységét

= a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

v' Az oktatd kotelessége, hogy a tanulok, a kiskort tanulok térvényes képviseldi,
valamint a szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

= jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

v’ részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

v' a szakképz6é intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

v’ pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon,

a szakképz6 intézmény linnepségein és rendezvényein,

megoOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

a tanuld érdekében egylittmiikodjon a szakképzo6 intézmény mas alkalmazottaival

€s mas intézményekkel.

v kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisdaban, a gyermek,
tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében;

v nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

v’ ismerje a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét,
szakmai programjat, valamint min0ségiranyitasi rendszerét, munkajat az azokban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

v’ aziskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa:

- az iskola éves munkarendjében meghirdetett azon eseményeken, amelyek
oktatasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

- az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetOk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon
(pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),

- sziil6i értekezleteken és sziiléi fogaddorakon.

AN
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Az osztalyfonok feladatai:

(Amennyiben kiilon Megallapodas alapjan keriil ellatasra a feladat, a feladatellatds idejére)

Az osztalyfonoki tevékenység 1ényege, hogy — a kiemelt kulcskompetenciaknak megfelelve — teret adjunk
a nevelési, a tanitdsi-tanuldsi folyamatban, a jatékban, szabadidd eltoltésében, a tanulok sokoldala
személyiségfejlodésének. Ezt a sokoldalil fejlesztést a tanuldk eltéré képességének, tudasanak,
személyiségének, adottsaganak, csaladi hatterének figyelembe vételével kell tervezni. A tanitasi érakon is
sok értékes nevelési hatas éri a tanuldkat, de egy tervszertien kialakitott nevelési rendszerrel, melynek
belso tartalma évrél-évre egymasra épiil, az életkori sajatossagoknak megfelelve, lehet a nevel6 munkank
igazan eredményes.

Osszegezve:

komplex: atfogo a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenysége

differencialt: a személyiség ¢s a kozosség fejlesztése folyaman individualizalt
kovetelményeket tdmaszt

rugalmas: nincs el6irhatd, részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatasa lényegesen tobb
spontaneitast, rugalmassagot, igényel.

A legfontosabb céljaink (a szakmai programban kiemelt kompetencidknak adekvatan) az alabbi fejlesztési
tertileteken valosulnak meg:

énkép, Onismeret, test és 1élek egysége

tarsas kapcsolatok, feleldsségvallalas masokért, onkéntesség

hon-és népismeret, nemzeti ontudat, allampolgarsag, demokracia

informacios és kommunikacios kultura

kornyezeti nevelés, kornyezettudatos magatartas, a célszerti gazdalkodas alapjai
tanulas tanuldsa, idobeosztas, munkaszervezés, palyaorientacio

testi és lelki egészség

személyes higiéné, az egészséget veszélyeztetd tényezok és azok kikiiszobolése
konfliktuskezelés, felkésziilés a felnott szerepre

egyetemes kultiara

kulturalt véleménynyilvanitas

intézményi hagyomanyaink apolasa, intézményi értékrendiinkkel valé azonosulas.

Az osztalyfonok feladatai harom fontos feladatkorben hatarozhaték meg:

tigyviteli, adminisztracios teendok ellatasa
szervezesi, koordinacios feladatok végrehajtasa
kozvetlen oktatd, neveldmunka

Adminisztrativ és dokumentacios tevékenység:

Az elektronikus naplo kitoltésének és vezetésének nyomon kovetése, ellendrzése,
érdemjegyek hianya esetén a szaktanarral vald egyeztetés

A mulasztasok havonkénti, félévi, illetve év végi Osszesitése.

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

A tanulok mulasztasainak a nyomon kdvetése, a mulasztast az elektronikus naploban vezeti.
A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

A javito vizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

A torzslapok kitoltése és vezetése

Ev elején az elsd osztalyfénoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivia a
figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hézirendben foglaltak
betartasara, kiilonosen a késésekre és a mulasztasokra.

Folyamatosan €l a dicséretek, illetve a fegyelmez6 intézkedések lehetdségével.

Félév, illetve év vége elbtt az levélben értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanuldk sziileit.
Félévenként elemzi az osztaly eldmenetelérdl szolo statisztikai adatokat.
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Szervezés, koordinalas, kozvetlen nevelomunka:

= Az osztalyban érvényesiil6 nevelési hatasok 6sszehangolasa.

= Aziskolai és iskolan kiviili nevelési tényezok szintetizaldsa

= Az osztalyfonok a tanulokkal kdzosen tervezi, alakitja, elemzi az osztaly €letét és biztositja
annak szerves kapcsolddasat az intézmény egészének nevelési rendszerébe.

= A tanuldk kdzvetlen megismerésére €s a kozosség formalasara kivalo lehetdséget kindlnak
az iskolan kiviili programok, melyeket az osztalyfondk szervez. A tanulmanyi kirandulas
idejét évi egy- két napban hataroztuk meg.

=  Munkdnk eredményessége érdekében, az oktatd kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel,
ersiti a csaladbol szarmazo nevelési hatdsokat, megismeri a csaldd viszonyuladsat az
iskoladhoz, a gyerekhez.

= Az osztalyfdnoki munka kritikus pontja a kedvezdtlen csaladi nevelési mintak és szokasok
ellenstlyozasa, a negativ tarsadalmi hatdsok kivédése.

= Az osztalyféndki ora legyen a helyes vitakultara kialakitasanak szintere.

= Az osztalyfénoki orak légkore legyen oldott, hogy gatlasok nélkiil, észinte véleményt
nyilvanithassanak a gyerekek.

= Az ordk segitsék a tanulok szocializdlodasi folyamatat és fejlesszék szocialis
érzékenységiiket, empatiajukat, tolerancidjukat az életkornak megfeleld tarsadalmi
problémak irant.

= Az osztalyfonoki orak témajat a tanmenetben eldre tervezziik, vagyis kotottek, de terveziink
szabadon valaszthat6, aktualis eseményhez, vagy helyzethez kotodot is.

= A tarsas érintkezés normait, szabalyait alkalmazzak a tanulok a mindennapi életben és
barmilyen élethelyzetben.

= A tanuldk felel6sségérzetének kialakitasa tarsadalmi, természeti és sajat kornyezetiik irant.

=  Alakuljon ki benniik az egészséges életvezetés igénye és gyakorlata.

=  Kiemelt feladat legyen minden évfolyamon a tanulas tanitdsaval, a helyes és eredményes
tanulasi morszerekkel valo foglalkozas.

= Az egyes évfolyamokon az osztalyfonokok teamként dolgozzanak, osszak meg egymassal
tapasztalataikat, legyen egységes értékelési, elbiralasi rendszeriik.

= A kezdo osztalyfonokok patronalasat, segitését kozos ligyként kell kezelniink.

=  Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —fogadodrat, illetve
szlil6i értekezletet tart.

= P¢ldamutatd, aktivan részt vesz az iskolai rendezvényeken, segiti osztalyat a didk-
Oonkormanyzattal 6sszefiiggésben 1évo feladatokban.

= A hazirendben illetve jogszabalyban meghatarozott kotelességét sulyosan, illetve vétkesen
megszegd tanulo, illetve képzésben részt vevd személy ellen — a hazirendben
meghatarozottak szerint — fegyelmezd intézkedéseket alkalmaz. Sulyosabb esetekben
fegyelmi eljaras lefolytatasara tesz javaslatot.

=  Gyermekvédelmi feladatokat lat el a gyermekvédelmi-feleldssel egylittmiikddésben.

=  Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok iskolai munkajat.

=  Tamogatdan foglalkozik a tehetséges tanulok fejlodésével.

=  Folyamatosan tajékozodik a tanuldk iskolan kiviili tevékenységeirdl. Segiti €s 0sztonzi a
tanulok tovabbtanulasat, megismerteti ket mind palyavalasztasi, mind tovabbtanulési
lehetoségeikkel.

=  Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagogiai szakszerliségét.
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Munkakozosség-vezeto:
(Amennyiben kiilon Megallapodas alapjan keriil ellatasra a feladat, a feladatellatds idejére)

Jogai:
= A munkakdzOsség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.
=  Véleményezi az oktatok kiilon megbizdsainak elosztasat.
=  Mint a bels6 ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet az oktatdk jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkak6zosség tagjainak
értékelésére.
Feladatai:

=  Részt vesz az intézmény Szakmai Programjanak a feliilvizsgalatdban.

= Segitséget kell nyujtania a vezet6ség €s a szaktargyat tanitd oktatok szamara az adott
munkak6zosség szakmai és altalanos oktatdi-neveléi munkajanak szervezésében, a
felmeriild problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

= Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (szakképzo
intézményi és szakképzési centrum szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a
munkakdzosség tagjait.

= Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az 11j kollegakra.

= Osszedllitia — és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra — a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérol szold beszamolot,
értékelést.

=  Folyamatosan segitséget nyujt a munkak6zosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenérzi azokat.

=  Felel6s a tankonyvek és taneszk6zok rendeléséért.

=  Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 foglalkozasok, az intézményen beliili tudasmegosztasok megszervezéséhez.

=  Azigazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét.

= Szervezi a tanuldk versenyeken valo részvételét, rendszerezi €és nyilvan tartja az elért
eredményeket.

= Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palydzatokat, ¢és tajékoztatja a
munkakdzosség tagjait, nyomon kdveti a palydzas menetét.

= Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival.

=  Ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai és adminisztrativ tevékenységét,
sziikség esetén javaslatot tesz a tovabbi intézkedésre.

=  Rendszeresen vizsgalja az altala vezetett munkakozosség tevékenységéhez sziikséges targyi
¢és személyi feltételek rendelkezésre allasat, sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

Ellendrzési feladatai:
o Azellen6rzés teriiletei:
=  amunkakdzdsség munkatervi feladatainak hatariddre torténd szinvonalas elvégzése,
= az oktatok szakmai tevékenysége,
=  atanmenetek (tartalmi és formai ellendrzés, értékelés),
= atanuldk dolgozatai, munka flizetei,
=  atanuldk teljesitménye,
=  atantermek, szertarak, tanmiihelyek ellatottsaga, hasznalata, rendje.
e Az oktatok munkajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az elfogadott ,,Belsd ellendrzési
szabadlyzatban” megfogalmazottak alapjan értékeli, elemzi.
e A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellendrzése folyamatos, a tanorak
latogatasa évenként a belso ellendrzési szabalyzat és oralatogatasi terv alapjan valosul meg. Az
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0j oktatok ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik. Problémak felmeriilése esetén a
latogatasok ismétlddnek.

10. Hataskorok, jogkorok:

Az oktatot feladatanak ellatasaval dsszefiiggésben a jogokat a szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX.
torvény 48. §-a tartalmazza.

11. Felelosségi kor:

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Fegyelmi és kartéritési feleldsségére az intézmény szabalyzatai, illetve a munka torvénykonyvérol

sz016 2012. évi L. tv. 179.§, és 180.§-ainak idevonatkozé rendelkezései az iranyadok.

o A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Azallando drizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel
tartozik.

e A munkavallal6 az igazgatd engedélye nélkiil az intézmény teriiletén, az intézmény rendezvényein
nem készithet fotot, hangfelvételt, videofelvételt, valamint azt nem jelenitheti meg a kozosségi
médiaban.

12. Informacidés kapcsolatok:
Kiils6 szervezet, személy részére kizardlag az intézmény igazgatdjanak jovahagyasat kdvetden, illetve
szil6 részére a tanuldval kapcsolatos, vele szoros Osszefiiggésben szerepld informacié adhato.

13. Helyettesitések:

A munkaltat6 utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt, nyari szabadsagok
idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés
szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozo
munka végzésére kotelezhetd A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet, valamint a Munka torvénykdnyvérdl szolo 012. évi . torvény szabalyainak megfeleléen.
Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendo feladatait koteles atadni a kozvetlen munkahelyi vezetdje
altal kijelolt személynek. Akadalyoztatdsarol munkahelyi vezetdjét haladéktalanul, de legkésobb 24 6ran
beliil koteles tajékoztatni.

14. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 50. §-aban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen koteles
részt venni a tovabbképzéseken.

15. Munka és védoruha-ellatas:
A fenntarto szabalyozasanak megfeleléen adhatdé munka- és véddruha.

16. Titoktartasi kotelezettség:
A szakképzésrdol sz616 2019. évi LXXX. torvény 116. § - ban foglaltak szerint
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(1) A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a tanulo feliigyeletének az
ellatdsdban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval, minden olyan tényt, adatot, informaciodt illeten, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt
vevO személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskortl tanuld torvényes képviseldjével valo kapcsolattartds
soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas
kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

(2) A kiskorua tanul6 torvényes képviseldjével a kiskortl valamennyi személyes adata kdzdlhetd, kivéve,
ha a személyes adat kozlése stilyosan sértené a kiskort tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

(3) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzd
intézmény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2)
bekezdése alapjan jar el.

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérél

8. § (1) A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - nem
tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

(2) A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakdrének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan - kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére. A munkavallald magatartdsa a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
korlatozhat6. A korlatozasrol a munkavallaldt irasban eldzetesen tdjékoztatni kell.

(3) A munkavallald véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és
szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

(4) A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara jutott {izleti titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2018. évi LIV. torvény az iizleti titok védelmérol a fentiekre vonatkozdéan az abban nem
szabalyozott kérdésekben ezen torvény rendelkezései az iranyadok.

17. A munkaértékelés kritériumai:
Az oktaté munkdjanak értékelése a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 19. § (3) bekezdés
alapjan torténik.

18. Hatalyba 1épés:
Ezen munkakori leirds 2024. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 2011. szeptember 7-én
kiadott munkakari leiras hatalyat veszti.

Karcag, 2024. augusztus 30.

munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne leirtakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el, 1 eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem:

Karcag, 2024. augusztus 30.

munkavallald
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30. Legitimacidos zaradék

Nyilatkozat
A Karcagi SZC Nagy Lészlé Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat modositasa soran az el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kunhegyes, 2025. augusztus 29.

a dlakonkOImanvzat vezetdje

Nyilatkozat
A Karcagi SZC Nagy Laszlé Gimnazium, Technikum és Szakképz6 Iskola Oktatoi testiilete a 2025.
augusztus 29-i oktatdi testiileti értekezletén a féigazgatd és a kancellar egyetértésével elfogadta a

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasat.

Kunhegyes, 2025. augusztus 29.

PH.
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