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Bevezetés

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a szakképzésr6l sz616 LXXX. tv., valamint e torvény végrehajtasarol
sz6l6 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet alapjan késziilt. A szabdlyzat szerkezete és a fejezetek szamozésa
szorosan koéveti a rendelet 95.§. (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

1. A miikddés rendje

Tanul6, képzésben résztvevik benntartézkodasi rendje

A tanulé, képzésben résztvevok az intézmény épiileteiben, tantermeiben a tanitési id6 alatt tartézkodhatnak.

A tantermekbe legkorabban 7 érakor lehet bemenni.

A hasznalat sordn a tanul6, képzésben résztvevo koteles ligyelni komyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek
rendben tartasara, azok megévasara, balesetmentes hasznélatara.

A tornateremben, taniroddban, szamitastechnika teremben, kényvtarban a tanuld, képzésben résztvevok csak
tanari feliigyelettel tartozkodhatnak, az eszkdzéket tanéri engedéllyel, rendeltetésszertien kell hasznalni.

A tanuld, képzésben résztvevd a kényvtarat a kifliggesztett nyitvatartasi id6 alatt kolcsonzés, helyben olvasas
‘céljara, ingyenesen veheti igénybe.

Rendkiviili osztalyrendezvények céljara az intézményvezetd engedélyével a tantermek igénybe vehetok a tanulo,
képzésben résztvevok szamdra.

Az intézmény teriiletén a didkok szamara a masokat zavard, digitalis eszkozok utjan torténd hangos zenehallgatas
vagy digitalis szérakoztaté eszkzok hasznalata nem megengedett, kivéve a rendezvényekre valé felkésziiléshez
az osztalyfénok engedélyével.

Az intézmény szorgalmi id6ben 7 6rat6l 20 ordig tart nyitva.

Az iskolat szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve, ha az intézményve-
zet6 engedélyével rendezvényt tartanak.

Az intézmény az évkozi és a nyari tanitasi sziinetekben, az intézményvezetd dltal meghatdrozott iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti id6n kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzd dolgozok tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az intézmény épiileteinek kinyitdsa és bezdrasa a portds munkakori feladata. A szokésostél eltérd nyitdsra és
zarasra az intézményvezet6 adhat utasitast.

A tanulénak, képzésben részivevének joga van az intézmény és a gyakorléhelyek épiiletének berendezéseinek,
felszereléseinek és a rendelkezésére bocsatott taneszkdz6knek rendeltetésszer(i hasznélatara, a haszndlatra vo-
natkozé szabalyok betartisa mellett.

Idegenek csak engedéllyel tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A tanitasi id6 alatt az intézményt a hazirendben szabalyozott médon hagyhatjak el a tanuldk.

Az 6rakozi sziineteket a tanuld, képzésben résztvevd /sajat dontése alapjan/ a folyoson, a tanteremben toltheti.
A tanul6, képzésben résztvevéknek az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a nyilt lang hasznélata.

Alkalmazottak benntartézkoddsi rendje

Az oktat6 koteles foglalkozasai megkezdése el6tt legalabb 15 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni.

Az oktatonak a munk4bdl val6 tavolmaraddsat el6zetesen jeleznie kell, hogy helyettesitésrdl gondoskodni lehes-
sen. Amennyiben nem lehetséges, legkésdbb aznap reggel 8-ig jeleznie kell az 4ltaldnos igazgatShelyettesnek,
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek valamelyikének.

A tantervt6] eltéré tartalmi foglalkozas megtartasara, foglalkozés elhagydsara el6zetes kérelem alapjan, indokolt
esetben az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény épiiletén kiviili 6ratartasra, tanérék elcserélésére az intézményvezetd-helyettesek is adhatnak en-
gedélyt.

Minden oktat6tél elvart az iskolaban és az iskolan kiviil szervezett intézményi iinnepségeken, rendezvényeken
valo részvétel, a feliigyelet ellatasa, illetve a szervezési, az eldkészitési, a lebonyolitasi feladatokban valé aktiv
részvétel.
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VezetSk benntartézkodasi rendje

Az igazgaté a munkaideje felhasznalisat és beosztasat a kotelez foglalkozdsok megtartésan feliil, a féigazgato
egyetértésével, maga jogosult meghatarozni.

Az igazgat6helyettesek a kotott munkaidon feliili munkaidét az igazgatéval tortént egyeztetés alapjan, az ell4-
tand6 feladatoktdl fiiggden toltik el.

A foglalkozésok ideje alatt a vezetdnek vagy legalabb egy helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az igazgat tavollétében a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

A szakmai munka bels6 ellendrzése sajat munkateriiletén valamennyi oktaté feladata
és felelossége. A szakmai munka belsé ellendrzésének iranyitasa és koordinaldsa az intézményvezet6 feladata.
Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ irényitdja.
Folyamatos ellenérzési kitelezettsége az alibbiakra terjed ki:
* ellenérzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, a szakképzési torvény eléirasainak érvénye-
siilését, az oktatotestiileti hatarozatok végrehajtasat,
*  meghatdrozza az egyes szervezeti egységek dolgozéinak ellendrzési kotelezettségét, munka-
jukat ellendrzi,
*  gondoskodik a zavartalan belsé ellenérzési munka feltételeirsl,
* ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a szitkséges intézkedések megtételérsl és
azok végrehajtasardl,
*  latogatja a tanitdsi 6rakat, a tanéran kiviili foglalkozéasokat, a gyakorlati foglalkozasokat ezek-
16l feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetSkkel és oktatékkal,
* megadja egy-egy idészak szakmai beszamol6janak szempontjait,
*  ellendrzi az oktaték kotott munkaideje nyilvantartasat

Az igazgatShelyettesek munkamegosztasuknak megfelelden végzik ellendrzési feladataikat:

=  azigazgat6 megbizdsinak megfelelen rész-, illetve célellendrzéseket végeznek,

*  Osszegezik az oktaték beszamoloit az adott idészak munkéjarél,

*  latogatjék a tanitdsi 6rékat, a tanérén kiviili foglalkozasokat, ezekrsl feljegyzést vezetnek, ta-

pasztalataikat megbeszélik az érdekelt vezetékkel és oktatokkal.,

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a MIR. tartalmazza, amelyben rogzitésre
kerlilnek az intézményegységekben tartand6 rendes ellendrzések. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
= azigazgato,
*  az igazgatShelyettesek,
*  amunkak6zOsség-vezet6k /a munkakozosségi tagoknal/,
*  azoktatdi testiilet tagjai kiilon megbizés szerint

Tanorahoz kapcsol6dé ellendrzési feladatok:
* A foglalkozasok pedagégiai és médszertani vezetése
* A KKK és PTT ismere, alkalmazisa
= Az IKT eszkozok alkalmazisa
* Az SNI, BTMN esetek kezelése

A taniigyigazgatishoz kapcsolédo ellenérzési teriiletek:
»  KRETA alapjén
*  Taniigyi nyilvantartasok
= Statisztika
*  Tantargyfelosztas, 6rarend
= Mulasztasok vezetése, Osszesitése
=  Beiratkozas
* A vizsgaszervezés (Belsé és kiilsé vizsgélatok)

* A tanév helyi rendje
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3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel

Munkavallal6i €s tanul6i, képzésben résztvevdi jogviszonnyal nem rendelkez6k az épiiletbe csak a por-
taszolgdalat érintésével 1éphetnek be. Belépéskor neviiket és jovetelitk céljat kotelesek kozdlni. A belépés
id6pontjat és a tdvozas iddpontjat a portaszolgalat rogziti. Szitkség esetén a portds a keresett személyhez
kiséri az érkez6t
Tanuldkat csak kézvetlen hozzéatartozok hivhatnak le a portahoz érakézi sziinetekben.

Ha az iskolavezetéshez vagy az oktatokhoz érkezik latogato, azt el kell kisérni a keresett személyhez.
Uzleti, igynoki tevékenységet folytaté személyek csak az igazgaté vagy az igazgatShelyettes engedélyével
Iéphetnek be az épiiletbe.

4. Az intézményegységgel val6é kapcsolattartis rendje

Az intézmény nem rendelkezik intézményegységekkel.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok kozotti feladatmegosz-
tas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A szervezeti egységek kizotti kapesolatok

A centrum és az intézmény kapcsolattartdsi rendje

A centrum az intézménnyel a személyes kapcsolatot legalabb havonta egyszer vezetdi értekezlet utjan tartja,
amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriilé tigyrend tekintetében érintett kollégak is részt
vesznek. A foigazgatd engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.

Az centrum tébbi intézményével valo kapcsolattartds rendje

A centrum tSbbi intézményével valé kapcsolattartasért a figazgato, a féigazgato-helyettes, az igazgat6 és az
igazgat6helyettesek a feleldsek.

A centrum kézponti munkaszervezete folyamatos kapcsolatot tart az intézménnyel.

Az igazgatb koteles minden féigazgatéi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni
a foigazgat6 felé.

A tanuld, képzésben résztvevdk és az intézmény egyiiitmiikédése

A tanulo, képzésben résztvevok és az oktatok aktiv egylittmiikodése a hatékony neveld-oktato tevékenység nél-
kiilszhetetlen feltétele.

Az egyiittmiikddési készség taniisftdsa mind az oktatok, mind a tanuld, képzésben résztvevok szamdra koteles-
ség.

Elsdsorban az osztalyfénok feladata az adott osztalyban a tanulo, képzésben résztvevok tanulmanyi munkajat
nyomon kovetni és irdnyitani, de valéjéban az oktatok kéz6sen vannak hatdssal a tanuld, képzésben résztvevikre,
ezért fontos, hogy egységes nevelési elvek alapjén, azonos értékrend szerint végezzék neveld-oktaté munkajukat.
Ennek érdekében tevékenykedik az osztalyfonoki munkakdzdsség, melynek alapvetd feladata az osztalyfonoksk
és az osztalyban tanité oktatok munkajanak 6sszehangoldsa, az egységes szakmai szemlélet és kdvetelményrend-
szer kialakitasa.

A helyes kapcsolatteremtési és kapcsolattartasi formdk kialakulédsaban fontos szerepe van az oktatok személyes
példamutatasanak.

Az osztalyfénoki 6rék, intézményi rendezvények, kirdndulasok, iskolan kivili kulturalis- és sportprogramok al-
kalmasak a tanuld, képzésben résztvevd és a tanar személyes kapcsolatdnak elmélyitésére.

Minden oktaté fontos feladata, hogy ismerje tanitvanyai egyéni helyzetét, problémadit, céljait, mert csak igy tud
eredményesen egylittmiikddni velilk és segiteni 8ket a kovetelmények teljesitésében.

A tanulo, képzésben résztvevok megismerésének hatékony moédszere a tanuléi, képzésben résztvevoi interju,
mely alapjat képezheti a személyes kapcsolat kialakitdsdnak. A kapcsolatépitésnek végig kell kisérnie a képzési
id6t, és rugalmasan kell igazodnia az életkori sajatossagokhoz és valtozésokhoz.
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A sziilok és az intézmény kapcsolattartisa

A hatékony oktat6-nevelé munka elengedhetetlen feltétele az intézmény és a sziilk kozotti rendszeres személyes
kapcsolattartas és egyiittmiiksdés.

A szilléi értekezletek, fogadénapok, fogadoorak tervezett idépontjait az intézmény éves munkatervében kell
meghatarozni.

A sziil6i értekezletek, rendkiviili sziil6i értekezlet idépontjat és helyét az osztalyfénsknek 10 nappal korabban a
KRETAN keresztiil tudatni kell a szitlokkel.

Intézményi fogadénapot évente legalabb két alkalommal kell tartani az iskoldban, minden szaktandr és osztaly-
fénok jelenlétével, melynek idépontjat 10 nappal eldtte a KRETAN keresztiil ismertetni kell a sziilékkel.

A szill6 és oktat6 kozitti egyéni beszélgetések idépontjat elére kell egyeztetni.

Siirgbs ligyben az osztalyfonokkel, szaktanarral telefonon, az intézmény kozponti telefonszdman lehet beszélni
néhany percet az 6rakézi sziinetekben.,

Sziil8k intézményi rendezvényeken, tinnepségeken felkérés vagy meghivas alapjan vehetnek részt.

A tanuld, képzésben résztvevik egymds kizitti kapcsolattartisa

A tanulé, képzésben résztvevék egymashoz valé kapcsolatait és a kapcsolattartds médjait figyelemmel kell ki-
sérni, €s helyes iranyba kell befolyasolni.

Az erkolesi normak tudatositdsaval és betartatdsaval lehet és kell elérni, hogy a tanul6, képzésben résztvevék
egymashoz valé viszonydra az egymas iranti tisztelet legyen jellemz6, valamint azt, hogy az osztalykozosségek-
ben a tanul6, képzésben résztvevok kozotti kapcsolatok alapja az szinteség, tolerancia, segitékészség és a fele-
I6sségviéllalas legyen.

A tanulé, képzésben résztvevsk kozotti kapcsolat a viselkedésiikben nyilvinul meg. A megfeleld magatartasfor-
mék hidnya fegyelmezetlenséget eredményez, ami zavarja a tanuldst, és negativ hatdssal lehet a tanulo, képzés-
ben résztvevok személyiségfejlodésére.

Megengedhetetlen a tanulé, képzésben résztvevék szamdra, hogy tarsaikkal szemben fizikai és lelki erészakot,
testi fenyitést, megal4az6 bandsmédot alkalmazzanak.

A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

Intézményvezets

Az intézmény vezetbje, az igazgaté felel az intézmény szakszerdi és torvényes miikodéséért, gazdalkodésért,
onall6 koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a mitkodtetdvel kotstt szerzOdésben foglaltak végre-
hajtasaért, miikodteté hidnyaban a fenntarto 4ltal rendelkezésére bocsdtott eszkdzok téle elvarhat6 gondossdggal
val6 kezeléséért.

Dént az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés
nem utal mas hatédskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény szakmai programjat.

Képviseli az intézményt.

Felel a szakmai munkaért, az oktatéi testiilet vezetéséért, az oktatoi testiilet Jogkorébe tartozé dontések elokészi-
tésecrt, végrehajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti és intézményi tinnepek munka-
rendhez igazodo, mélté megszervezéséért, a gyermek- &s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatass-
ért, a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmitkodésért, a tanulé-, keép-
zésben résztvevd és gyermekbaleset megeldzéséért, a tanulo, képzésben résztvevék rendszeres egészségiigyi
vizsgdlatinak megszervezéséért, az oktaté etika norméinak betartdsaért és betartatdsaért.

A szakképzb intézmény vezetdje a szakmai munkaért valé felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel és oktaté munka, egyes oktaté munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értékelése céljabol.

Intézmeényvezeti-helyettesek

Az intézményvezetd munkdjit vezetStarsai, altalanos intézményvezetd-helyettes, tantigyigazgatési intézmény-
vezetG-helyettes, szakmai intézményvezet6-helyettes és a gyakorlati oktatisvezet6 segiti. Munkajukat a munka-
kori lefrasuk alapjan végzik. Az intézményben a munkamegosztds linearis.
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Az intézményvezetl-helyettesek az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai. Az intézményvezets tavollétében
teljes jogkorrel és felelosséggel birnak. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az intézményvezetdi jogosit-
vényokat az ltalanos intézményvezetd-helyettes gyakorolja. Egyiittes tavollétiik esetén a szakmai intézményve-
zetb-helyettes e jogok gyakorloja.
Az utalvanyozasi rend szerint aldirasi joggal rendelkeznek. Az intézményvezetd megbizdsa alapjan levelezést
folytathatnak. Intézkedéseiket teljes felelosséggel hozzdk. Az intézményvezet6 Gtmutatdsai szerint intézkednek
az intézmény mindennapi életében eléfordulé ligyekben.
Beosztasukkal jaro altalanos és rendszeres feladataik:

*  részt vesznek hetenként vezetdi értekezleten

*  tamogatjdk az intézményvezetd dontéseit €s a végrehajtast elésegitik

= tervezik, szervezik, iranyitjak, ellenérzik az oktatok munkdjat az intézményvezet6i utasitds alapjan

*  ismerik az intézmény gazdélkoddsat és koltségvetését

= szoros munkakapcsolatot tartanak a munkak6zosség-vezetokkel

= havonta ellenérzik a KRETA vezetését

«  segitik a palyakezd6 oktatok munkajat

= moédszertani segitséget adnak a munkakozosségeknek

= megszervezik és ellenérzik az intézményi tigyeletet

= ellendrzik a hazirend szabdlyainak betart4sat, az intézmény rendjét, tisztasagat

= javaslataikkal segitik a tantestiileti értekezletek munkajat

*  ellendrzik a tanuld, képzésben résztvevoi nyilvantartasokat és az anyakonyveket

= szakszerlien irdnyitjék, ellendrzik az osztalyozé és javitovizsgakat

* azintézményvezetdvel tortént megbeszélés utin elkészitik a jelentéseket és a statisztikai adatszol-

galtatdsokat

Fenntartéval valé kapcsolattartas

Az Esztergomi Szakképzési Centrum fenntartdja a Kulturélis és Innovaciés Minisztérium.
Kozvetlen irdnyit6 hatésaga a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal.

Az intézmény a Fenntartéval a Centrumon keresztiil keriil kapcsolatba.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozé tigyekben kiadmanyoz.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos igazgatohelyettes illetve szak-
mai igazgatohelyettes.

A képviselet szabalyai
Az intézményt az igazgaté képviseli, de adott esetben a képviseleti jogot atruhdzhatja helyetteseire és/vagy a
munkakozdsség-vezetbkre.

6. A helyettesités rendje az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igényld, kizardlagos hatdskorébe tartozd
tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti, aki az intézményve-
zetd tartos tavolléte esetén gyakorolja az intézményvezetd kizarélagos jogkorébe tartoz6 hataskorsket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az éltalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az intézmény-
vezetd helyettesitését a szakmai intézményvezetd-helyettes, az 6 tavolléte esetén a tanligyigazgatasi intézmény-
vezet6-helyettes, az elobbiek egyiittes tadvolléte esetén a gyakorlati oktatasvezetd latja el.

7. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

Az intézményben nem miikddik képzési tanacs.
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8. Az oktatoéi testiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhazdsa, tovabba a feladatok ell4-
tasdval megbizott beszimolisdra vonatkozé rendelkezések

Az oktatdi testitlet jogkdreinek gyakorlasat nem ruhdzza 4t az intézmény egyéb szervezeti egységeire.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és mo6dja, ideértve a pedagégiai szakszolga-
latokkal, a pedagoégiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat-
tal, valamint az egészségiigyi ellitast biztosité egészségiigyi szolgiltatoval valé kap-
csolattartast

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban a féigazgaté képviseli.
Az igazgatok a feladatmegosztas és igazgatéi eseti megbizésok szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény kiilsé partner kapcsolatai

Az intézmény partnerkézpontu miikodésének alapja a kitlsé partnerek igényeinek folyamatos figyelemmel kisé-
rése €s a lehet6ségekhez mérten az elvarasok és az igények maradéktalan és szinvonalas kielégitése.

Fontos feladat az egyiittesen, t6bb partnerts] egy idében Jelentkez6 igények koordinaldsa, a prioritési sorrend
megéllapitdsa, az egyiittmiikodés feltételeinek javitasa.

A tanulé, képzésben résztvevdi utanpétlas érdekében kiilonss figyelmet kell szentelni a telepiilés és a régi6 4lta-
lénos iskolaival torténé egytittmtikodésre.

Az intézménynek rendszeres kapcsolatot kell tartani az intézmény-egészségiigyi szakszolgalat szervezeteivel, a
gyermek- ¢és ifjisigvédelmi feliigyelet szervezeteivel, a szakképzésben illetékes megyei kamaraval, a szakmai
gyakorlati képzésben részt vevd gazdasagi egységekkel.

Az intézménynek a partnerkapcsolatok soran objektivitast, kezdeményezd készséget, probiémamegoldé6 készsé-
get és egylittmiikodési készséget kell tantisitania.

A tanulé, képzésben résztvevék munkahelyi gyakorlati képzésének megszervezésére évente egyiittmiikadési
megallapodast kell kotni a szakmai gyakorlati képzésben részt vevd gazdasagi egységekkel.

A partnerkapcsolatok formait €s a kapcsolattartas mddjat a vonatkozé jogszabalyok, az intézmény szakmai prog-
ramyja, illetve a kialakult szok4sok hatarozzak meg.

Kapcsolat az intézmény-egészségiigyi szakszolgdlattal
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuld, képzésben résztvevék intézmény-egészségiigyi
ellatasét biztosito szervezettel. Az intézmény-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegész-
ségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az intézmény intézményvezetsje biztositja az alabbi
személyekkel:

= aziskolaorvos,

*  azintézményi védéndk

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolattartisa

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak vegrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az intézmény-egészségiigyi ellatasrél sz616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan a kozépfoku szakképzd intézménybe
Jjaré tanuld, képzésben résztvevék rendszeres egeszségilgyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bekezdése alapjan). Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat vé-
rosi tiszti fSorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdséban segiti az intézmény intéz-
menyvezetbje, a kozvetlen segité munkat az intézményvezeto-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény intézményveze-
tojével. A didkok sziir8vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kiftiggeszti a tandri szobaban.

Az intézményi védond feladatai

A véd6nd munkijénak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munk4jat, a
sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulé, képzésben résztvevok egészségi alla-
poténak alakulasét, az eldirt vizsgalatokon vals megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgala-
tokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-helyettesével.

Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki drékat, eldaddso-
kat tart az osztalyféndkkel egytttmiikdve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az intézmény didkjai szaméra.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat mindennapi munkaja-
ban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segit intézményekkel (Szakmai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgdlat stb.).

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal és a szakmai szakszolgélattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuld, képzésben résztvevok veszélyeztetettségének megelézésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata,
A Gyermekjoléti szolgélat figyel6rendszerén keresztiil jelzést ad, ha veszélyeztetettséget észlel az intézmény.
A tanulo, képzésben résztvevo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény intézmény-
vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megéllapitisa érdekében.

A tanuld, képzésben résztvevok tajékoztatisa

Az intézményvezetd koteles a tanuld, képzésben résztvevdk kérésére tdjékoztatast adni az intézmény szakmai
programjarol, a mindségiranyitdsi programrdl, a Szervezeti és mitkddési szabalyzatrél, illetve az intézmény mii-
kodését meghatirozé minden belsé szabalyzatrdl.

A tanul6, képzésben résztvevo alapvet joga, hogy tajékoztatast kapjon a személyét, tanulményait és elémene-
telét érint6 kérdésekben.

Az intézményi élet eseményeirdl, munkarend-valtozasokrol, iinnepségekrdl, rendezvényekrél, sziinetekrdl, vizs-
gakrol, verseny és palydzati lehetbségekrdl, illetve minden, a tanuld, képzésben résztvevokre tartozé fontos in-
forméciordl az intézményvezetd korlevélben, vagy az osztalyfonokokon és szakoktatokon keresztiil t4jékoztatja
a tanulot, képzésben résztveviket.

Az intézményvezetdség a Didkonkorményzaton keresztiil ad tdjékoztatast a tanuld, képzésben résztvevok szi-
mara az intézmény helyzetérdl, a megoldand6 feladatokrél.

Az intézmény kiiiritési terve az épiilet bejarata mellett, jo1 lathatd helyen van elhelyezve.

Sziil6k tdjékoztatasa

Az intézményvezetd koteles a sziilok kérésére tajékoztatast adni az intézmény szakmai programjarél, a minéség-
iranyitasi programroél, a Szervezeti és miikodési szabalyzatrdl, illetve az intézmény miik6dését meghatarozo min-
den bels6 szabalyzatrol.

A sz7iilé a Krétan keresztiil kap tdjékoztatast a gyermeke tanulményait és eldmenetelét érintd kérdésekrol.

Az osztalyfonokok és a szakoktatdk a sziil6i értekezleteken, a fogadonapokon és a fogadédrakon adnak tajékoz-
tatast az intézmény munk4jarol és a tanuld, képzésben résztvevok teljesitmeényeirdl.

Beiratkozaskor a sziilével ismertetni kell, hogy az iskola honlapjan a dokumentumok mappéban megtalalja az
iskola hazirendjét.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Altalanos szabalyok

Az intézményi iinnepségeket az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban ¢€s tartalommal, a hagyoma-
nyok dpolasanak figyelembevételével, az oktatok és a tanuldk, képzésben résztvevok aktiv kozremikodésével,
az alkalomhoz il16 kiils6ségek kozott, szinvonalasan kell megszervezni és lebonyolitani.

Az intézményben és intézményen kiviil szervezett rendezvényeken, linnepségeken édpolt, izléses kiils6vel, az
el6irasnak megfelels oltézékben kell megjelenni. A lanyoknak matrézbliiz (esetenként fehér bluz) és sotét szok-
nya, a fiuknak fehér ing és s6tét nadrag, Sltony az eldirt 6ltozék.

Elvarjuk a fegyelmezett, kulturdlt magatartast, az alkalomhoz illé viselkedést.

Az intézményi szintli rendezvényeken és linnepségeken valo részvétel minden érintett tanuld, képzésben részt-
vevl szamadra kotelez6, a tAvolmaradést az eldirt moédon igazolni kell.

Az intézményi rendezvényeken a vendégekre is vonatkoznak az intézményi hazirend szabélyai.
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Hagyomanyosan megrendezésre keriil§ intézményi iinnepségek
* Tanévnyit6 és tanévzaré tinnepély
= Kardcsonyi iinnepély
= Szalagavaté
= Ballagas

Hagyoményosan megrendezésre keriils intézményi szintii megemlékezések
= 1848-49-es honvéd 4ldozatokra emlékezés
* Aradi vértaniikra emlékezés
*  1956-0s események esztergomi dldozataira emlékezés
= Megemlékezés a kommunista diktatira 4ldozatairé]
* Holokauszt dldozatainak emléknapja
* Nemzeti 6sszetartozas napja

Hagyomanyosan megrendezésre keriils intézményi szintii rendezvények:
= Fehér Rézsa bal
* Mikulasnapi iinnepség
* Palyavélasztasi nyilt nap
* Suli Chef verseny

Az intézmény névadéjshoz kapesolods Uinnepségek, megemlékezések, bemutatok, szakmai és sport ver-
senyek egészitik ki a hagyoményapolas sorat.

11. A szakmai munkakézisségek egyiittmiikddése, kapcsolattartisanak rendje, részvé-
tele az oktatok munkajinak segitésében

Iskoldnkban a kévetkez6 munkakozdsségek mitkddnek:
*  Human munkak6zosség
*  Osztalyfénoki munkakozosség
*  Idegen nyelvi munkakozosség
*  Turizmus-vendéglatis munkakozosség
*  Gazdasigi munkakézosség
*  Természettudomanyi és testnevelési munkakozosség
*  Palyaorienticiés munkakozosség

A szakmai munkakézosséget munkak6zosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével az igazgat6 biz meg legfeljebb 6t évre.

A kapcsolattartas rendszere:

Felel6s Médja Gyakorisaga Ellenérzés-értékelés Dokumentalis
Mk-vezeték | - Mk értekezlete- | - Legalabb havonta | - Intézményvezeté - Jelenléti iv
ken egy alkalommal | - Intézményvezeté-helyet- | - Feljegyzés
- Napi gyakorlat- megbeszéléseken tesek
ban - Folyamatosan napi | - Széban
gyakorlatnak meg- | - Eves teljesitményértéke-
feleléen Iésnél frasban

A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belsd
ellendrzésében is.
A szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanithatnak a tanulk osztalyba vagy csoportba sorol4saval, a

tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésével kapcsolatban.
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuld, képzésben résztvevd alapvet joga, hogy az intézményi élet megvalositdsanak szinterein (az osztaly-
termek, a tanit4si 6rak, a gyakorlati foglalkozasok, az 6rakozi sziinetek, intézményi és intézményen kiviili ren-
dezvények) biztonsdgban, egészséges koriilmények kozott nevelkedjen, és testi épségét, egészségét semmi ne
veszélyeztesse, illetve, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatisban részesiiljon.

Az intézménynek rendszeres kapcsolatot kell tartania a helyi iskola-egészségligyi szakszolgalattal és fogaszati
szakszolgdlattal, sziikség szerint a h4ziorvossal.

Az iskola-egészségiigyi szakszolgalattal és fogaszati szakszolgélattal egyiittmiikodve éves iitemezési program
alapjan kell megszervezni a tanul6, képzésben résztvevok szilirdvizsgalatat, illetve a 9. és 11. évfolyamos tanuld,
képzésben résztvevoknél a belgydgyészati sziir6- és altalanos vizsgélatot.

A szlir6vizsgalatokat a tanul6, képzésben résztvevok egészségiigyi torzslapjan dokumentélni kell.

Az egészségiigyi sziiréseken valo részvétel a tanulo, képzésben résztvevok szamara kotelez6.

Az iskolaorvosi és iskolafogdszati rendelések helyeit és idépontjait az intézmény folyosdjan, lathat6 helyen kell
elhelyezni.

A szakmai gyakorlati munka megkezdése elétt kitelezo orvosi vizsgalatokon kell részt venni a tanul6, képzésben
résztvevdknek, melyeknek jellege a szakképzés fajtajato] fiigg.

Az érettségire épiild szakképzés megkezdése elbtt palyaalkalmassagi orvosi vizsgalaton kell a tanul6, képzésben
résztvevéknek részt venni.

13. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

13.1. Az oktat6k és mas alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és a tanulébaleset
esetén.!

Az egészségvédelmi, baleset-megel6zési és segitségnyiijtasi elirdsokat az intézmény Munkavédelmi €s
Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza, melynek megismerése, betartasa ¢s betartatdsa minden dolgozé
¢s minden tanul6, képzésben résztvevd kotelessége, sajat és masok egészségének és testi épségének meg-
Ovasa érdekében.
A tanulé, képzésben résztvevikkel az egészségiik és testi épségiik megévasaval kapcsolatos el6irasokat,
a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat a szorgalmi
id6 megkezdésekor, illetve minden szilkséges helyzetben, ¢életkoruknak megfelel® szinten ismertetni kell.
A tanév elsd tanit4si napjan minden tanuld, képzésben résztvevot egészségvédelmi, balesetvédelmi, elsd-
segély-nyujtasi oktatasban kell részesiteni, amit alairdséval igazol.
Az intézményi és munkahelyi gyakorlati oktatds megkezdésének elsé napjan minden érintett tanul6t, kép-
zésben résztvevot specidlis oktatasban kell részesiteni a munkavégzéssel jaré veszélyforrasok jellegére és
a munkaeszk6z6k balesetmentes hasznalatara vonatkozo6an, amit alairdsukkal igazolnak.
Ha a tanul6, képzésben résztvevé a tanitds, illetve gyakorlati oktatds elsé napjan megtartott munkavé-
delmi, balesetvédelmi, elsdsegély-nyujtasi oktatasrol hidnyzott, akkor részére az iskolaba jérds, illetve a
gyakorlati foglalkozas megkezdésekor az oktatast kiilon meg kell tartani.
Az egészségvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi, elsdsegély-nynjtasi oktatdsok anyagénak tartalmat
és az oktatason valé részvétel igazolasahoz sziikséges formanyomtatvanyokat a munka- €s egészségvé-
delmi felelds bocsatja az osztalyfonokok és a szakoktatok rendelkezésére.

Feladatok balesetek, sériilések esetén

Minden intézményi dolgoz6 feladata és kotelessége, hogy veszélyhelyzet, baleset, sérillés vagy rosszullét
esetén aktivan és hatékonyan kozremiikddjon a veszély elharitasaban, a segitség-nydjtasban, és a sziiksé-
ges intézkedéseket haladéktalanul megtegye, illetve, hogy a torténtekrdl és a megtett intézkedésekrol je-
lentést tegyen az intézmény intézményvezetdjének vagy valamelyik intézményvezetdségi tagnak.
Minden tanul6, képzésben résztvevé kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletet ellat6 oktatonak,
vagy a leghamarabb elérhet6 intézményi dolgozénak, ha veszélyhelyzetet, balesetet, sériilést észlel, vagy
Ot €ri baleset.

112/2020. (11.7.) Kormanyrendelet 215. § (1)
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Sulyos baleset vagy rosszullét esetén, illetve minden olyan esetben, amikor a feliigyeletet ell4t6 oktato
nem tudja egyértelmiien és hatirozottan megéllapitani a sériilés vagy rosszullét stilyossagat és varhato
kovetkezményeit, haladéktalanul orvosi ellatasrol kell gondoskodni, és értesiteni kell a sziilét.

Az intézményi balesetekré]l a munkavédelmi feleldsnek, minden esetben haladéktalanul Jjegyzbkonyvet
kell késziteni.

A tanulo, képzésben résztvevok eseti egeészségiigyi problémait a tanitisi id6 alatt, az osztalyfénskokkel
egylittmiikddve, az iskolaorvos és/vagy a védénd kiséri figyelemmel, és sziikség szerint intézkednek a
tanuld, képzésben résztvevd ellatasrél. Az oktatd sziméra felismerhetd rosszullétek, f4jdalmak (fejfajas,
meghiilés, gyomorrontas, fogfajas, menstruiciés goresok) tiineti kezelésére alkalmas gyogyszereket, a
tanitasi id® alatt, sziikség esetén a védénstsl kaphat a tanulé, képzésben résztvevs.

Ha a tanul6 arrol tajékoztatja az oktatot vagy osztalyfénokot, hogy rendelkezik a sziikséges gydgyszerrel
¢s azt be kivanja venni, azt az osztalyfonok illetve az 6rét tarté oktats engedélyezi. A tartés vagy hosszabb
ideig tart6 betegség esetén a szl koteles az osztalyfénok ko zremiikodésével az iskolaorvost tajékoztatni.

13.2. Tov4bbi eléirasok

Bombariadé esetén sziikséges teendék

Bombariad6 esetén a tiiz- és katasztréfavédelemre vonatkozé szabalyok szerint kell eljarni.

A bombariadét az eldirasoknak megfeleléen haladéktalanul jelenteni kell a helyi rendérség tigyeleti osz-
talyéra.

A bombariadét szaggatott csengetéssel kell jelezni.

Bombariadé esetén az épiiletet az oktaték irdnyitdsaval, a tlizvédelmi kiiiritési terv szerint, minden tanu-
l6nak, képzésben résztvevének haladéktalanul el kell hagynia.

A kitiritési terv az intézmény folyoséjan, a bejérat mellett van elhelyezve. A kivonuldst fegyelmezetten,
panik-mentesen, egymas testi épségére ligyelve kell végrehajtani.

Az intézmény dolgozoinak az épiilet atvizsgalaséra irdnyulé rendéri intézkedéseket be kell tartani, és
segit6készen kell abban kézremiikddni.

A bombariadé miatt elmaradt tanitasi 6rékat, az intézményvezetd déntése alapjan, szombati napon pétolni
lehet.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mii-
kodése nem lehetséges, akkor
* azintézményre kiterjeds veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntart és a jarasi hivatal
egyidejii értesitése mellett,
* atelepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntarté &s a jarasi hivatal egyidejti
értesitése mellett,
* amegyére Kiterjedd veszélyhelyzet esetében a korményhivatal vezetdje az oktatdsért felelés mi-
niszter egyidejti értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

15. Azok az ligyek, amelyekben a képzési tandcsot a szakképzé intézmény Szervezeti és
miikédési szabdlyzata dontési vagy véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézményben nem mitkodik képzési tandcs.

16. A szakképzé intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi elja-

rast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ha a tanul6, képzésben résztvevo a kotelességeit vétkesen és stllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, iras-

beli hatrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha
a tanul6, képzésben résztvevd maga ellen kéri.
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A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanulé, képzésben résztvevoi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds
szakmai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a 12/2020. Kormanyrendelet 200. §-4ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kbtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyantisitott €s a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljarist megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai:

Egyeztet$ eljaras lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha a sérelmet elszenvedd fél (sziiloje), valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, képzésben résztvevo (szillbje) azzal egyetért.

Az intézmény vezetdjének a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuld, kép-
zésben résztvevot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl és a fegyelmi eljaras
varhaté menetér6l. A tijékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodis
hataridejét. _

A tanuld, képzésben résztvevd (sziildje) az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyantsitott tanulo, képzésben résztvevo (sziildje) és a sérelmet elszenvedd fél
az egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, a fegyelmi eljarast a sérelem or-
voslasahoz szitkséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl €s helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatdé szeme-
lyérol elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket,

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitiséra irdsos megbizisban az intézmény barmely
oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulo, képzésben résztvevd egyetértése sziikséges.

Az egyeztet eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld, képzésben résztvevo elfogad.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sé-
relmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s
a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd oktatd frnak al4.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld, képzésben
résztvevl osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kbzotti nézetktilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld, képzésben
résztvevé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodésban meghatarozott
koérben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabb4, ha tizenot
napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

A tanul6, képzésben résztvevivel szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulot, képzésben résztvevot (tanuld, képzésben résztveviszerzo-
dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat) az intézmény értesiti a tanuld, képzésben résztvevd
terhére rott kitelességszegés megjeldlésével.
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A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld, képzésben résztvevé terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil t6rténik meg,

Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditisinak
hatarnapja.

A fegyelmi eljardst egy targyaldson be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét, képzésben résztvevét személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi eljards meginditdsarol
¢s a fegyelmi eljards lehetséges kimeneteléro).

A fegyelmi eljérasban a kiskoru tanulé, képzésben résztvevé sziildje mindig részt vehet.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt, képzésben résztvevét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A legalibb haromtagu fegyelmi bizottsdgot az oktatéi testiilet bizza meg, az ezzel kapcsolatos dontést
Jjegyz6konyvezni kell. Az oktatéi testiilet nem Jjogosult a bizottsdg elndkének megyvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett Jjegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre tiiz6 nevels-
testiileti értekezletet megel6z6en legalabb ket nappal sz6ban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelGtestilettel. A Jjegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai vilaszolnak, az észrevételeket és Javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuls, képzésben résztvevd a fegyelmi bi-
zottsag tagjai, a jegyzGkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen.

A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tar-
tézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi jogkor gyakorl6ja koteles a hatérozathozatalhoz szilkséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4llé adatok nem clegend6k, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bi-
zonyitasi eszk6zok a tanul, képzésben résztvevé és a sziils nyilatkozata, az irat, a tantivallomds, a
szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi biintetést az oktatéi testiilet hozza. A digkdnkormanyzat véleményét a fe gyelmi eljdras soran
az intézmény kételes beszerezi.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni.

Az els6foku hatérozat ellen a tanulé, képzésben résztvevd nyujthat be fellebbezést.

A fegyelmi biintetés mértékérsl, valamint a Kizéras lehetséges okairdl a 2019. évi LXXX. torvény 65.§
rendelkezik.

A fegyelmi térgyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékonyv készil, amelyet a targyaldst ko-
vet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi
bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak, képzésben résztvevének.

A fegyelmi biintetés hatalyarol és a fegyelmi eljaras megsziintetésérél a 12/2020. Kormanyrendelet ren-
delkezik.

A fegyelmi targyalds Jjegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az in-
tézmény irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tirgyalast kévetéen az elséfoka hatérozat meghozatalat célz6 nevelttestiileti értekezlet id§-
pontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdgédnak biztositasara az iratokat egyetlen irat-
tari szaimmal kell iktatni, amely utn (tdrtvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sor-
SZaAmat.

A fegyelmezési intézkedések fokozatai

Oktatéi vagy osztalyfonski szobeli figyelmeztetds

Oktatoi figyelmeztetés (irasban)

Osztalyfénoki figyelmeztetés (irdsban)

Osztalyfénoki intd (irasban)

Igazgatéi figyelmeztetés - kiilon levélben a szakképz6 intézményi titkaron keresztiil
(az osztalyféndk masolatot kap)

Igazgatéi inté - killon levélben a szakképz6 intézményi titkaron keresztiil

(az osztélyfonsk mésolatot kap)
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Fegyelmi eljaras meginditisa
A Krétdban az 6sszes tanulét érintd szobeli és irasbeli fegyelmezési intézkedést rogziteni kell.

A fegyelmezési eljdrds rendje
A tanul6 a szébeli oktatdi vagy osztalyfénoki figyelmeztetést kvetd vétség esetén frasbeli oktatdi vagy
osztalyfénoki figyelmeztetést kap.
A tanul6 sszesen 3 irasbeli oktatéi figyelmeztetést kaphat a tanévben; fliggetlentil attél, hogy azt mely
oktat6 adta.
A harmadik oktatéi figyelmeztetést kovetd vétség esetén az érintett (4.) oktat6 osztalyfdnoki figyelmeztetd
megadasat kezdeményezi.
Az osztalyfonoki figyelmeztetét kovetden minden Gjabb vétség esetén a kovetkezd fegyelmezési fokozat
1ép hatalyba. Ez a szabaly érvényes a foglalkozasokrél torténé nkényes tavolmaradasra is.
A foglalkozasokrél valé dnkényes tavolmaradas (igazolatlan 6rak) fegyelmezd intézkedései - ha a tanulo
maés fegyelmi vétséget nem kovetett el — a kovetkezok:
5 ora esetén osztalyfénoki figyelmeztetés,
10 o6ra esetén osztalyfonoki intd,
20 éra esetén igazgatdi figyelmezietés,
30 ora felett igazgatdi intd.
Sulyos vétség esetén az igazgato és az osztalyfonsk oktatdi kezdeményezés nélkiil is donthet figyelmeztetés,
majd intd megadasardl.
A fegyelmi biintetés lehet:
" megrovas
*  szigorl megrovas
= meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetbleg megvonasa,
= 4thelyezés masik osztalyba, tanul6, képzésben résztvevécsoportba, vagy iskoldba
« eltilt4s az adott iskolaban a tanév folytatasatol
= Kkizarés az iskolabdl.

Tankoteles tanul, képzésben résztvevével szemben az utolsé két biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles 11j iskolat keresni a tanulé, képzésben résztvevonek.
Abban az esetben, ha a tanulé, képzésben résztvevd mas iskolaban torténé elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kteles mésik iskolat kijelolni szamara.
Az 4thelyezés fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény igazgat6ja a tanuld, képzésben résztvevo
atvételérsl a masik intézmény igazgat6javal megallapodott. A kedvezmények megvondsa fegyelmi biintetés szo-
cialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A biintetési tételek és az érvényes fegyelmi biintetések érvényességi tartama egy tanévre vonatkozik. In-
dokolt esetben a biintetési tételek feloldhatok.

7

17. Az elektronikus tGton eléillitott papiralapa nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvényt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gya-
korisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézménybélyegzjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést: ,.elektronikus nyom-
tatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat,

e avonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési szabélyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell érizni.
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A papiralapy iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartisaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gon-
doskodnia.

A tanulé-, képzésben résztvevd balesetek elektronikus uton kitsltott bejelentdlapja papiralapti nyomtat-
vany valtozatdnak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

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

Az elektronikus rendszer hasznlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az al4bbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

*  azintézménytérzsre vonatkozé adatok médositasa,

* azalkalmazott oktatdkra, éraadé oktatékra vonatkozo adatbejelentések,

*  atanuld, képzésben résztvevoi Jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

*  azoktober 1-jei oktato és tanuld, képzésben résztvevéi lista.
Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

19. Az intézményvezeté feladat- és hatiskiorébél atruhazott feladat- és hataskorsk, mun-
kakorileiras-mintak

A munkakoéri leir4s mintikat a Melléklet tartalmazza.

rrr e

20. Azon tovibbi kérdések, amelyek meghatirozisit jogszabaly elbirja, tovibba a szak-
képzé intézmény miikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjin készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Az intézmény egyéb kérdéseket nem kivan az SZMSZ-ben szabalyozni.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idékeretei

A kotelezo foglalkozasokon kiviili foglalkozdsok szervezésének rendje

A kotelezg foglalkozasokon kiviili foglalkozasokat csak a kételezd foglalkozasok utén lehet tartani az ezzel
megbizott oktaté szervezésével és vezetésével.

A kbtelezé foglalkozasokon kiviili foglalkozasok szervezését a tanulo, képzésben résztvevek, az oktatéi testii-
let, az intézményvezetés, illetve mas intézményi vagy intézményen kiviili szervezet kezdeményezheti.

A kbtelez foglalkozason kiviili foglalkozasok szervezésének és miikddésének szabalyait a jogszabalyi elira-
sok, valamint az intézményi szakmai program ide vonatkozé elSirasait figyelembevételével kell meghatérozni.
A tanuld, képzésben résztvevok részvétele a kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasokon 6nkéntesen val-
lalt feladat, ezért jelentkezés utan az aktiv részvétel mar kotelezé,

A tanul6, képzésben résztvevd intézményen kiviili, mas intézmény, szervezet vagy egyesiilet 4ltal szervezett,
kotelezd foglalkozast is érinté foglalkozasokon, tevekenységekben csak az osztalyfonsk javaslata alapjan meg-
adott, intézményvezetsi engedéllyel vehet részt.

Tantdrgyi korrepetalasok

A korrepetalasi igényeket minden tanév szeptember 30-ig az oktatoknak fel kell mérni, és le kell adni a mun-
kakozdsség-vezetdknek. Az igények és a finanszirozasi lehetdségek Gsszehangolasa utdn, a munkakdzsség-
vezetdk javaslatai alapjan, az 4ltaldnos intézményvezets-helyettes elkésziti a korrepetalasi litemtervet.

A korrepetalasokat az ezzel megbizott oktat6 szervezi meg.

A korrepetaldsok megtartasat az eléirasoknak megfelelden vezetett csoportnapléban kell dokumentdlni.

BALASSA BALINT GAZDASAGI TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Szakkordok

A szakkor az intézmény szakmai programjaval dsszhangban, a szabadidé alatt megvaldsithaté szakmai munka
tevékenységi formaja.

Az intézményi szakkorok feladata, hogy eldsegitsék az intézményi célok megvaldsitdsat, illetve jaruljanak
hozz4 a tehetséggondozas és a tananyagot kiegészit6 ismeretek elsajatitisdhoz.

A szakkorok miikodési szabalyzat és éves munkaterv alapjan folytatjdk munkajukat.

A szakkorok milk6dési rendjét és munkatervét az oktato a tagsag kozremiikodésével késziti, és az intézmény-
vezetd hagyja jova.

A szakkorok jellegének, tartalmi munkéjanak, miikodési rendjének kialakitasanal a Didkénkorményzat javas-
latait, véleményét figyelembe kell venni.

A szakkori foglalkozasok tartalmat lehetdség szerint a tanuld, képzésben résztvevok érdeklddési kiréhez, igé-
nyeihez kell igazitani.

A szakkori foglalkozésokat az eldirt médon a Krétaban dokumentalni kell.

A szakkor mitkodéséhez szitkséges anyagokat, eszkozoket, helyiséget és berendezéseket az intézmény bizto-
sitja. A sziikséges anyagok és az elkésziilt szakkori termékek nyilvantartdsa és kezelése a szakkorvezetd oktatd
feladata.

Torekedni kell a szakkori munka eredményeinek megismertetésére (kiallitdsok, versenyek, bemutaték), és a
szakkor népszerlisitésére.

Témegsport

A tomegsport a testnevelési tantervi feladatok, illetve a mindennapi testedzés megvaldsitasanak biztositasat
szolgalja a tanuldk, képzésben résztvevok érdeklddési korének, igényeinek figyelembevételével.

A foglalkozasok keretében keriil sor az intézményi haziversenyek lebonyolitisara és az iskoldk kozotti verse-
nyekre torténd felkésziilésre.

A tomegsport foglalkozdsokat az intézményvezetd dltal megbizott testneveld tandr szervezi és vezeti.

A tomegsport foglalkozasain valé részvétel dnkéntes.

Kiranduladsok, szinh4z- és mizeumlitogatasok

Az osztalykozosségek kialakitasa, a tananyag elmélyitése, a tanagyag-feldolgozas segitése, a tanéran kiviili
tevékenységek megvaldsitasa érdekében az osztalyfénokok, a szakoktaték kiranduldsokat, tanulmanyi utakat
és szakmai programokat szervezhetnek. Az ezeken vald részvétel dnkéntes és teljes mértékben 6nkoltséges. A
fenntarté részére finanszirozasi kotelezettséggel nem jarnak. Azok a tanuld, képzésben résztvevok, akik nem
vesznek részt az ilyen programokon, az iskolaban foglalkozésokon vesznek részt.

Kirandulas, szinhdz- és miizeumladtogatas oktatdsi id6ben vagy azon til csak az intézményvezetd tudtival és
eldzetes engedélyével szervezhetd.

A kiranduldsokat, tizemlatogatasokat, kulturélis intézmények latogatdsat az intézményi munkatervben, az osz-
talyfonoki és szaktandri tanmenetekben kell megtervezni.

A kirandulasokat a tanuld, képzésben résztvevok és a sziilok elfogadhat6 kéréseinek és javaslatainak figyelem-
bevételével kell megtervezni és megszervezni.

Két- vagy t6bb napos kirandulas csak tanitdsmentes munkanapokon vagy tanitdsi sziinetekben szervezhetok.
Az intézmény altal szervezett kirandulasokra, latogatasokra annyi feliigyeld tanart kell biztositani, amennyit a
zavartalan lebonyolitas igényel, de 20 6 tanuld, képzésben résztvevonként legalabb egy oktatot.

A kirandulast Ggy kell megszervezni, hogy a sziildket a koltségekkel csak a legsziikségesebb mértékben terhel-
jik.

Szocidlis raszorultsdg alapjan a tanuldk, képzésben résztvevok a kiranduldsok, iizemlatogatasok, kulturalis 1¢-
tesitmények latogatasa kapcsan felmeriild koltségek finanszirozasanak tdmogatdsara az alapftvanytdl tamoga-
tast kérhetnek.

Tanulo, képzésben résztvevik altal szervezett rendezvények

A tanul6, képzésben résztvevl éltal kezdeményezett és szervezett rendezvények, programok tartdsat, a tanulo,
képzésben résztvevik kérelme alapjan, az intézményvezet$ engedélyezi.

A kérelmet a tervezett idépont, a tartalom €s a részvevok korének feltiintetésével, irasban vagy szdéban, legalabb
7 nappal a program tervezett id6pontja elétt kell benytjtani az intézményvezet6hoz.
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A tanulok, képzésben résztvevek altal szervezett programok lebonyolitdséhoz sziikséges helyiségeket (osztaly-
terem), illetve a berendezések, eszkdzok hasznalatat (butorok, hangtechnikai berendezések, er8siték, mikrofo-
nok) az intézmény ingyen biztositja.
A rendezvény lebonyolitasanak egyéb koltségeinek fedezéséhez az intézmény a mindenkori pénziigyi lehet6-
ségeinek fiiggvényében jarul hozza.
A rendezvények és programok csak az arra kijelslt tanteremben, legfeljebb 21 6raig, legaldbb egy feliigyeld
tanér részvételével tarthatok.
Elvérjuk a fegyelmezett, kulturalt magatartast, az alkalomhoz ill6 viselkedést.
Az intézményi rendezvényeken a vendégekre is vonatkoznak a Héazirend el8irdsai. Aki vendéget hoz, az
felel annak magatartasaért.

22. A didkénkormdnyzat, a didkképviselok, valamint a szakképzé intézményi vezeték
kizdtti kapcsolattartis formdja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziik-
séges feltételek

A tanulé, képzésben résztvevoi kozosségek érdekeinek képviseletére, a didkok jogszabalyokban biztositott de-
mokratikus jogainak (részvételi, véleményezési, egyetértési, dontési Jjog), gyakorlasdra az iskolankban didkon-
korményzat miikodését kell biztositani.

A didkénkorményzat tagjait évente Gjravélasztja a tanuld, képzésben résztvevodi kozosség.

A didkénkorményzat munkajét az osztalyokban megvalasztott osztalykiildsttekbol 4116, intézményi didkénkor-
manyzati-vezetség iranyitja, a didkonkormanyzat munkajat segité tandr kézremiikodésével,

A digkdnkorményzat vezetdsége éves munkaterv alapjan dolgozik, és havonta iilésezik,

A didkénkormanyzat osztalyszinten az osztalyfénskokén keresztiil, intézményi szinten a didkénkormanyzat
munkdjat segit6 tandron keresztiil kapcsolatot tart a nevelStestiilettel és az intézményvezetbvel.

Didkonkorményzat rendszeres tevékenységi teriiletei:
= Atanul6, képzésben résztvevdi kozosséget megilleté jogosultsagok gyakorlésa,
= A héazirend médositdsainak elokészitése.
= Kiranduldsok, sport-, és kulturalis rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, és a tanulo, képzésben
résztvevok aktivizaldsa a részvételben.

A diakdnkorményzat altal szervezett programok lebonyolitésahoz sziikséges helyiségeket (osztalyterem,
tornaterem, sportudvar), illetve a berendezések, eszkdzok hasznalatat (butorok, hangtechnikai berendezések,
vide6 kamera, szamitogép, fénymésold) az intézmény ingyen biztositja. Az intézmeény eseti elbiralas alapjan
nyujt pénzbeli segitséget az egyéb kiadasokhoz a mindenkori lehet6ségek fliggvényében.

23. A szakképzé intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

A mindennapos testnevelést heti két foglalkozas mértékéig sportkori foglalkozasok keretében teljesithetik
a tanulok.

Az intézményben futball, kosarlabda és réplabda sportagban sportkéri foglalkozasokat szerveznek a test-
neveld oktatok. A jelentkezés érdeklddési kornek megfelelden torténik, a részvétel ingyenes, de jelentkezés
utén kotelezo.

24. A duilis képzéhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az agazati alapoktatds valamennyi dgazat esetében az intézmény tanmiihelyeiben zajlik.

A sikeres 4gazati alapvizsga utédn a szakképzé iskolai osztalyok a dudlis képzohelyeken folytatjak szakmai fel-
készuléstiket. A kizarélag szakmai elméleti oktatast igényld tantargyak oktatdsa tovabbra is az intézmény kere-
tein belil folyik.

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjar6l a szakképzd intézmény a dualis képzohelyet is tajékoztatja.
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Ha a szakképz6 intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek id6pontjarol a dudlis képzéhelyet lehe-
tség szerint legalabb hét nappal korabban, frasban tajékoztatni kell.

Ha a tanul6, képzésben résztvevl teljesitményének, eldmenetelének értékelésekor vagy mindsitésekor a tanuld,
képzésben résztvevo szakmai felkésziiltsége elmarad a programtanterv alapjén elvarhaté mértéktdl és ez a dudlis
képzohely felelosségére vezethetd vissza, a szakképzé intézmény az err6l vald tudomasszerzéstdl szamitott ti-
zenot napon beliil koteles tajékoztatni a dudlis képzéhely nyilvantartisba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat.

A dudlis képzéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell lefoly-
tatni. Az intézménynek biztositania kell, hogy a dualis képzéhely képviseldje az iiggyel kapcesolatban tajékozod-
hasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas helyérol és ido-
pontjarél a dudlis képzéhelyet tajékoztatni kell a tanul6, képzésben résztvevd terhére rott kitelességszegés meg-
jelolésével.

25. A tanulék, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztetd helyze-
tek kezelésére iranyulé eljirisrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok, képzésben résztvevk részére

az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6,

képzésben résztvevd, képzésben részt vevo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges intéz-
kedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuld-, képzésben résztvevi- és gyermekbaleset megelézésével kapcesolato-

san:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi
Szabélyzat rendelkezéseit.

b) Az oktatok a kotelez6 foglalkozasokon és az ezeken kiviili foglalkozasokon kdotelesek a rajuk bizott tanuldk,
képzésben résztvevok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a bal-
eset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal, képzésben résztvevokkel betartatni.

c) Az osztalyfonokoknek az osztalyféndki érakon a tanulokkal, képzésben résztvevokkel ismertetni kell az
egészséglik &s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsforméakat. Az
osztalyfonskoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kivetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat,

o a hézirend balesetvédelmi elbirdsait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziiksé-
ges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanuld, képzésben résztvevok kitelességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban.

Az idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuld, képzésben résztvevok, képzésben részt vevok figyelmét:
» tanulmanyi kiranduldsok, tarak elbtt,
* kozhasznli munkavégzés megkezdése elott,
» rendkiviili események utan,
* a tanév végén a nydri veszélyekre
d) A tanulok, képzésben résztvevok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat

a Krétaba be kell jegyezni.

26. A szakképz6 intézményi konyvtara

Az iskola épiiletében talalhaté konyvtéar, mely helyben hasznélati és kolcsénzési lehetdséget biztosit az iskola
alkalmazottai és tanuléi szdmara.

Nyitva tartés: tanitdsi napokon 8.00-16.00 oraig.

Maximélisan kélcsénozhet6 tételek szama 10 db.

A feliigyeletet, a kdlcsonzéssel kapcsolatos adminisztraciot, a konyvtari dllomany nyilvantartasat, gondoza-
sat konyvtaros alkalmazott végzi.
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27. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
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28.

Az igazgat6
1.1. Az igazgaté

a féigazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6néll6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktat6i munkaért,

felel az intézmény oktatéi testiiletének munkajéért,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az intézmény oktatéi testiiletének Jjogkorebe tartozo dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezéséért és ellen6rzéséért,

véleményezi a f6igazgat6 hatiskorébe tartozo, az intézményt érintd dontést,

véleményt nyilvénit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziiksé-
ges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

félévente, illetve a figazgaté vagy a kancelldr 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamo-
16jénak elkészitéséhez,

felel a gazdalkod4s soran a szakmai hatékonység és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,
a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének peénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallaldsra és
ateljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzatat, szakmai programjét, hézirendjét Jjovahagydsra felterjeszti a féigazgat6nak,

a tanév €s a tanitdsi év jogszabalyban meghatérozott rendjének keretein beliil elkésziti az intézmény
¢éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és Jjovdhagyésra tovabbitja a foigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasit, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgal6 vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szitkséges — hataskorébe nem
tartoz6 — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a f6igazgaténal a nevel6i-oktatéi munka kiilsé szakértdvel torténo értékelését,

dont a tanul6 felvételérsl és atvételérsl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasarél, a szakmai munkaké-
z0sség, ennek hidnyaban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy cso-
portba soroldsérol, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérsl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valé részvétel alsli felmentésérol,
egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elozetesen megszerzett tudés, illetve gya-
korlat beszamitasarsl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos elja-
rast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulé, illetve a képzésben részt vevd személy felzarkézta-
tasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartdsi rendellenességei kezelésére szol-
galo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzo intézményen beliili feligyeletérsl,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérél,

koordinélja az intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédé feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott dij, kitiintetés tanul6i kedvezményezettje-
inek korére,
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29. véleményezi a foigazgaté és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az intézmeény alkal-
mazottjat érintd — dontést,

30. javaslatot tesz a htranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kortilmény fennallasa ese-
tén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

31. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

32. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

33. vezeti a jogszabalyban eléirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsdgaért, tovabba
a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitisért, az rendszer napra-
kész adattartalmaért,

34. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az elektronikus tanligy-igazgatasi
rendszerben,

35. figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a Kréta Fokusz intézményi és pedagdgus mo-
nitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgyfijtést, elemzést végez, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodéas megeldzése érdekében,

36. felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

37. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérol,

38. egyiittmitkodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkénkormanyzattal, a szakképzési centrum
vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatisahoz
szilkséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatdrozott més szer-
vekkel, személyekkel és testiiletekkel,

39. felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

40. megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

41. dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellataséval kapcsolatos iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a féigazgato és kancellar hataskorébe,

42. kiadméanyozza a feladatkorébe tartoz6 dontéseket.

1.2. Az igazgaté munkaltatéi és huméanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkorében:

[a—

egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara, megsziinteté-
sére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra, hatdrozott vagy hatarozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

3. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozisa és megsziintetése kivételével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az intézmény oktatéi és a nevelési-oktatési feladatok ellatasat kozvetleniil segité?
iskolatitkdr, konyvtdros, rendszergazda felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkak®éri leirdsénak elkészitésérol,

¢) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményériékelést végez,

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

e) dont a tilmunkdrdl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

h) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatisok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisziricids és tanulmanyi alaprendszerben torténd nyilvantar-
tasarél,

5. a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint hdromévente értékeli az oktatot,
gondoskodik az értékeléshez szilkséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés elvégzé-
sérol,

6. véleményezi a foigazgaté hatdskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érinté dontést,

7. javaslatot tesz a f8igazgatonak a szakképzo intézmény oktatéinak jutalmazasara, kitiintetésére.

2 Lasd: 326/2013 Korm.rend. 32/A.§ - A kérdés a kancellar munkdltatoi jogkorébe tartoz6é munkavallalo-
kat érinti.
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Az igazgat6t tivollétében, akadélyoztatdsa esetén, vagy ha az igazgat6i munkakor nincs betéltve az in-
tézmeény Szervezeti és miikodési szabalyzatiban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

2. Az igazgatéhelyettes

Az igazgatéhelyettes az igazgat6t akadalyoztatds esetén az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyza-
taban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak
végrehajtésat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyek-
ben.

Az igazgat6helyettes, az intézmény vezetéi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények sajdtos sza-
balyait leird, a foigazgaté 4ltal jovahagyott intézményi Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

28. Az oktaték munkaidébeosztasa

Az oktaték munkaidékeret szerint megallapitott munkaidé beosztdsat a szakképzésrél sz616 torvény vég-
rehajtasi rendelete a 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet [tovabbiakban: Szkr.) 135.§ (1) és (2) bekezdése sza-
balyozza

(1) Az oktatd — a szakképzG intézmény Szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint — a tani-
tdsi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szdzalékdt (a tovdbbiakban: kotitt munkaids) az igazgats dltal meg-
hatdrozott feladatok elldtdsaval koteles télteni, amelvbe bele kell szémitani

a) a kotott munkaids hetven szdzalékdban, osztdlyfonok — valamint az ESZC iskoldiban a szakmai munkakozis-
ség-vezet6 és a didkénkormanyzatot (DOK) segilé oktatd — esetében hatvanit szdzalékdban, a kettd egyidejil
Jenndlldsa esetén hatvankettéegészét szdzalékiban a Joglalkozdsok és

b) a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiils, a szakmai oktatdssal dsszefiiggésben elrendelhetS egyéb feladatok
idétartamdit.

A munkaidG fennmarado részében az oktats munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndlasdt onmaga hatdrozza meg.

(2) Az igazgato a kétott munkaidSben ellétands Jeladatok elosztdsandl biztositia az ardnyos és egyenletes fel-
adatelosztdst az oktatok kozott. Az oktaté havi tizenhat Jfoglalkozdsndl tobb eseti helyettesitésre nem kitelezhetd.
A be nem t6ltitt munkakérbe tartozé feladatot és a tartésan tdvollévd oktats helyettesitését az oktatd kiilon meg-
dllapodadssal ldthatja el. 3

Az oktaté munkaviszonya fészabaly szerint 4ltalanos teljes napi munkaid6ben torténd foglalkoztatdsra jon létre*.
Ez napi 8, heti 40, havi 160, a tanitasi évre vetitve pedig 1432 6rat jelent. Az oktaté kotott munkaideje a tanitasi
¢vre vetitett munkaidékeret 80%-a, vagyis 1146 6ra, ami heti 32 6rat jelent. A munkaidé fennmaradé részében
az oktat6 munkaideje beosztasét vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg (kotetlen munkaid§).

A heti 32 éraba beleszamit a kotelezd foglalkozas és az annak nem minGsiild, de a szakmai oktatassal dsszefiig-
gésben az igazgato 4ltal elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rdbé] a kitelezs oraszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése
szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 6ra, osztalyfonski feladatokat is elldté oktats esetében 65%-a, vagyis 21 éra.

A munkaiddbeosztast ugy kell meghatdrozni, hogy az biztositsa a kotott munkaidében ellatando feladatok elosz-
tasanal az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Eseti helyettesitésként az oktaté legfeljebb
havi 16 foglalkozésra kotelezhetd, amit a kotelezé Graszam €s a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a
32 6ra kozotti rész terhére kell ellatni.

Kiilén megallapodassal kell ellatni:
* a be nem to6ltott munkakorbe tartozo feladatot,

> Az Szkr. 135.§ alapjdn
4 M. 45. § (4) bekezdése
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* a tartdsan tavollévd oktaté helyettesitését.®

Tantargyfelosztasban rogzitett foglalkozasnak mindstilnek (a kotott munkaidé 70%-4ban, osztalyfondk esetében
65%-dban, osztalyfonok és munkak6zdsség-vezetd 62,5%):

¢ tanulmanyi 4tlagba beszamitando tantargyak foglalkozésai
e egyéb, dgazati jogszabélyban el6irt foglalkozasok:
o tehetség kibontakoztataséra és felzarkoztatasra biztositott foglalkozasok (Szkt.35.§ (4) és Szkr.
115. §);
o képesség-kibontakoztaté felkészités, integracios felkészités (Szkt.35.§ (4) és Szkr. 116-118.
§.)
o szakmai vizsgdra torténé felkésziilést biztosit6, a tanulé szdméra vélaszthatd foglalkozasok
(Szkt. 19.§ (2)).
Kotelezd foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal dsszefiiggésben igazgat6 altal elrendelhetd egyéb
feladatnak mindsiilnek:

eseti helyettesités (szakszerti, nem szakszerti, osszevont ora), foglalkozasok elékészitése, tanulck teljesitményé-
nek értékelése, intézményi program megszervezése, feliigyelet, iigyelet, folyosdfeliigyelet, tanulébaleset megeld-
zésével Osszefiiggd feladat, gyermekvédelemmel sszefiiggd feladat, szakmai értekezleten térténd részvétel, igy-
viteli tevékenység, intézményi dokumentum készitése, vezetése, sziilGkkel térténd kapcsolattartds, szildi értekez-
let, fogaddora, szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel, intézményfejlesziési feladatokban valé
kozremiikodés, kérnyezeti neveléssel dsszefiiggs feladat, iskolai szertdr fejlesztése, karbantartdsa, szakképzd in-
tézmény telephelyei kizotti utazds, éves munkatervben rogzitett egyéb foglalkozds, intézményi hagyomdnyos ren-
dezvényen torténd részvétel, pdlyavdlaszidst segité foglalkozds, pélyaorientdcios programban toriénd részvétel,
kozosségi szolgdlartal kapesolatos foglalkozds, didk-onkormdnyzati foglalkozds, tanulmdnyok alatti vizsgdkhoz
kapcsolhato feladat, tanulmdnyi verseny, bajnoksdg, témahetek szervezése illetve megtartdsa, oktato-toviabbkép-
zés, dgazati alapvizsgadra torténd felkészités, dgazati alapvizsga elGkészitése, dgazati alapvizsga megszervezése,
lebonyolitdsa, szakmai és érettségi vizsga elGkészitése, a szakmai és érettségi vizsgabizottsdgban valo kozremi-
kodés, kapcsolattartds szakmai partnerekkel, projekifeladat-, célfeladat-ellitds, hivatalos eljdrdsban torténd

.....

tas.

Tavolléti napnak mindsiil jogszabaly alapjan (Mt.): a szabadsdg; a kitelezd orvosi vizsgdlat tartama; a véradds-
hoz sziikséges, legaldbb négy ora idbtartam; az oktatd hozzdtartozdjdnak haldlakor két munkanap; a felek meg-
dllapoddsa szerinti képzés, tovdbbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idG; betegszabadsag.

Abban az esetben, ha az oktat6 tanitasi napon

e orvosi sziirdvizsgalatra kiséri, és ott felligyeli a tanulokat, vagy

o aziskola képviseletében iskolai €s iskoldn kivilli rendezvényen vagy linnepségen,

e  vizsgaztatasban,

e tanulmanyi kirdnduldson vesz részt,
szamara ezt az idbtartamot az orarendben meghatarozott foglalkozas idejére esé iddtartamként tartja nyilvén az
igazgatd. Helyettesitését rogziti a kozponti nyilvantartasi rendszerben (eKréta), . Ezeket a foglalkozasokat be-
szamitott foglalkozasoknak nevezziik.

Az egy tanitasi hétre meghatéarozott foglatkozasok szamat a matematikai kerekités szabalyai szerint egész szamu
oraban kell megadni.

Ha a munkaviszonyban dolgozo oktat6 a nappali rendszerii oktatdsban nem tudja teljesiteni a heti kotelezé ora-
szamat (= mert nincs elég oraja), akkor beszamitasra keriil a felnSttképzésben teljesitett foglalkozasainak széma.

5 4 SZAKKEPZESI JOGSZABALYOK MAGYARAZATA, Budapest, 2021. letoltés da-
tuma: 2021.09.24.
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Amennyiben az oktat6 a nappali képzésben teljesiti a heti kitelezs éraszamat és felndttképzésben véllal tobblet-
orét, a tobbletérakra kiilsn megallapodast kell kétni.

Ha a teljes foglalkoztatast munkaviszonyban dolgozé oktato heti kotelezd Oraszamanak teljesitése a sajat intéz-
ményen belitl nem biztosithat6 (=nincs elég 6r4ja), akkor az ESZC masik iskoldjdba attanitva kiilon megbizasi
szerz6dés nélkiil teljesitheti azt. Err6l az érintett iskolak igazgat6i egyeztetnek.

A végzds évfolyamok oktatéi az adott tanév méjus 1-jétdl a tanitasi év végéig terjedé iddszakaban a leess -
tantargyfelosztds szerinti kitelez6 - 6raik helyett kotelesek az igazgats éltal kijelslt egyéb feladatokat végezni.

Minden oktaténak kotelessége havonta az igazgaté 4ltal el6készitett munkaidé-nyilvantartss vezetése, amely
igazolja a lekotott munkaidd teljesitését. Az adott hénaprél vezetett nyilvantartast a hénap végén ald kell irni,
majd az igazgaténak elektronikusan és papir alapon tovébbitani ellenérzés céljabol.

Minden egyes oktaténak a — kététt munkaidd hetven szazalékaban (22 foglalkozas/hét), osztalyfénok esetében
hatvandt szdzalékdban (21 foglalkozas/hét), osztalyfonok €s munkakozosségvezetdk 62,5 %-szizalékaban 20
foglalkoz4s/hét) megtartott — foglalkozésairl és az eseti helyettesitésekrd] az igazgato vagy helyettese havonta
nyilvantartast vezet az adott tanitasi évben.

Az oktaték munkaidé-nyilvéntartdsanak, a feladatellatds elszamoldsanak 6s dfjazasanak az Szkr. 135.§ -4nak
megfeleld részletszabalyait az ESZC 4ltal meghatarozott és elfogadott Az oktaték munkaidé nyilvantartisa-
nak, a feladatellitis elszamolas4nak és dijazasdnak szabdlyai a 2022-2023. tanévben cimi szabélyzat rog-
ziti.
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29. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa

29.1. A didkénkormanyzat véleménye

A diakonkormanyzat a Szervezeti és miikddési szabalyzatot megismerte és véleményét az oktatoi testii-
lethez eljuttatta.

Kelt: Esztergom, 2022. december 8.

Farkas Balint
a diakonkormanyzat képviseldje

29.2. A képzési taniacs véleménye

Az intézményben képzési tanacs nem miiksdik

29.3. Az oktatéi testiilet dontése

Az oktat6i testiilet a 2022.december8-an megtartott értekezletén jelen a Szervezeti és miikddési szabaly-
zatot elfogadta.

Kelt: Esztergom, 2022. december 8.

Szekeres Istvan Karolyné
az oktatdi testiilet képviseléje

Gaeue, divan Kai(olur«}

Szegi Ottilia
igazgaté

29.4. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat jévahagyasa

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Esztergom, 2022. . 0wl e,

Hana Gydérgy
féigazgato
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30. Mellékletek

Munkakéri leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Oktatéi feladatokat ellaté oktaté részére

A munkiltaté neve:

Esztergomi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
Munkiltatéi jogkor . . . .
gyakorléja: Esztergomi Szakképzési Centrum féigazgatoja
Munkavallald neve: |  .iicieiiiiieiiieieeeeennennniieeeenos

Személyiigyi torzsszam
(SZTSZ):

A munkakér megneve-
zése:

oktaté

FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar [és/vagy] 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi intézményi
szakoktat6, gyakorlati oktaté
Munkavégzés helye: ESZC .... Technikum és Szakképzé iskola

500 Esztergom, ..........coooeeevuviirinnnn...

A munkakér jogi sza-
balyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérsl,

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasdrgl,
¢s a szakképz0 intézmény szervezeti és miikédési szabélvzata.

Helyettesiti:

a munkéltaté altal kijelslt oktatd

Helyettesités rendje:

A munkakér az alibbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betolthetd munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
azonos vegzettséggel, szakképzettséggel betsltheté munkakorok.

Kiozvetlen felettese:

az SZMSZ 4ltal meghatarozott igazgaté helyettes, aki szakmai kérdések ben/te-
rilleteken egyes jogkoreit az osztalyfonoki munkak6zosség-vezetdre dtruhazhatja

Kdzvetlen aldrendeltje:

Egyéb munkaltatéi jog-
kor gyakorléja:

intézményvezet (igazgato)

Irdnyitéi jogkdr gya-
korloja:

intézményvezet6 (igazgatd) (truhdzott esetekben az SZMSZ szerinti felettese)

Sziikséges szakképesi-
tés:

a szakképzési torvényben elirt végzettség

Egyéb feltételek:

munkaltatd jovahagydsa, intézményvezets bizza meg

Tanitott tantargvak:

az igazgatd altal j6vahagyott tantdrgyfelosztasban hozza rendelt tantirgvak

Feladata:

Az oktaté feladata:
a tanulo, illetve a képzésben részt veve személy oktatasa [és/vagy] szakmai ok-
tatasa, illetve szakmai képzése, a kozismereti kerettantervben és az szakképz6
intézmény szakmai programjaban, valamint a képzési és kimeneti kovetelmé-
nyekben és a programkévetelményben meghatérozottak atadésa, elsajatitasanak
ellenérzése, sajatos nevelési igényti tanulé, illetve képzésben részt vevo kis-
kort személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételé-
vel.
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Kitelezettségei:

Az oktato feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatomunkdjat szakszerlien végezze, iranyitsa a tanuldk te-
vékenységét,

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban €s szervezeti és miiko-
dési szabalyzatdban el6irt feladatait maradéktalanul teljesitse,

vegyen részt az oktatodi testiilet értekezletein, a fogaddordkon, a szak-
képz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara eldirt tovabb-
képzéseken, folyamatosan képezze magit,

érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez
igazoddan rendszeresen értékelje a tanulék munkéjat,

tajékoztassa a tanulokat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve
a képzésben részt vevd személyeket az intézmény Oket érinté dontései-
rél, egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos tudnivalokrol, a tanuld, illetve
a képzésben résztvevo személy tanulmanyi teljesitményérdl, elémene-
telérdl,

a tanulo, a kiskor tanulé toérvényes képviseldje, illetve a képzésben
részt vevd személy javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon,

részt vegyen az intézmény éves munkatervében rogzitett programok elé-
készitésében lebonyolitasaban,

egyiitt miikédjon az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi szak-
emberrel,

egylitt miikodjon kiillondsen a szakteriiletén miikdd6 oktatékkal, szakte-
riilletét érintden részt vegyen a szakmai munkak6zdsség munk4jéban,
részt vegyen a tanulményok alatti vizsgara val6 felkészitésben, a tanul-
manyok alatti vizsga megszervezésében és lebonyolitasédban,
szakteriiletét érintben a szakmai dokumentumok, a Szakmai program,
azon beliil kiilonosen a Képzési program rész tartalmi megalkotasban,
szerkesztésében, értékelésében.

hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson, érizze meg a hivatali titkot,
miikodjon egyiitt a szakképz6 intézmény alkalmazottjaival, mas intéz-
ményekkel,

a tanulok, a tanuldk torvényes képviseldi, a képzésben részt vevd sze-
mélyek, valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak emberi mél-
tosagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

munkéja soran gondoskodjon a tanul6 illetve a képzésben részt vevod
személyek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztata-
sardl,

a kiilonleges banasmddot igényld tanuléval egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint milikodjon egyiitt mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetll tanul6 felzarkdzasat segitse eld, segitse a tehetségek felisme-
rését, kiteljesedését,

mozditsa el6 a tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
szabdlyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, komyezettudatossagra, egészséges
életmédra, hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

a tanulék palyaorientacidjat, a szakmai életutra torténd felkészitését fo-
lyamatosan iranyitsa,

a tanulé testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges eréfeszitést,

teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kitelességeit, a kizvet-
len felettese és az intézmény vezet6jének utasitasait.
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Az oktat6 munkaidében — az intézmény éltal rendelkezésre bocsajtott
hivatalos e-mail cimen keresztiil — koteles a elektronikus elérhet6ségét
biztositani.

Az intézmény 4ltal elektronikus titon megkiildott kozlések, hivatalos
kézlésnek szdmitanak, az oktatd koteles az igy meghatdrozott feladato-
kat ko vetni, hataridében és érdemben teljesiteni, akadélyoztatdsarol
id6ben jelzést adni.

Hataskére, jogai:

Az oktat6t feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
akozismereti kerettanterv [és/vagy] szakképzd intézmény szakmai prog-
ramja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjén az ismerete-
ket, a tananyagot, az oktatas, illetve képzés mddszereit, az alkalmazott
tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, szakmai eszkozoket megva-
laszthassa,
személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésa-
gat és személyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi-oktat6i tevékeny-
séget érickeljék és elismerjék,
hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, szakmai ismereteit,
tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjdn gyarapitsa,
megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tananyagokat, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket,
az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szak-
mai programjénak és képzési programjanak megalkotdsdban, elfogada-
saban és értékelésében, gyakorolja az oktatéi testiilet tagjait megilletd
jogokat,
szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel foglalkozd
testiiletek munkajaban,
az oktatasi jogok biztosshoz forduljon.

Tovabbi feladat:

osztalyfonski teendok ellatasa

munkakizosség-vezetdi teenddk ellitisa

Ezzel kapcsolatos tovabbi kotelezettségeit a jelen munkakori leiras kiegés
zitése tartalmazza.

Munkavégzéshez sziik-
séges iskolai végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség
vagy szakképesités.
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Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz

Munkakdozosség-vezet6i feladatokat ellaté oktat6 részére

A munkaltat6 neve:

Esztergomi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
Munkaltatéi jogkor | A munkakdzosség-vezetd mint munkavéllal6 felett a munkaltatéi jogokat az
gyakorloja: Esztergomi Szakképzési Centrum f6igazgatéja gyakorolja a vonatkozé tor-

vények, rendeletek, illetve szabalyzati eldirdsok figyelembevételével.

Munkavillalé neve:

Személyligyi torzsszam
(SZTSZ):

A munkakér megneve-
zése:

szakmai munkakozosség-vezetd

FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar [és/vagy] 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi intézményi
szakoktato, gyakorlati oktatd
Munkavégzés helye: ESZC .... Technikum és Szakképz6 iskola

2500 Esztergom, .......ccovveeiinieninaiinnnn.

A munkakdr jogi szaba-
lyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
¢s a szakképzb intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Helyettesiti: a munkaltatd altal kijelolt munkatérs
Tart6s tavollét esetén a | o A munkakozosség véleményének kikérése alapjan az intézmény veze-
helyettesitése: tdje (igazgatd) ideiglenesen a munkakozosség egyik tagjat bizza meg a

feladatok ellatasaval.

e helyettes kijeldlése hianydban a munkakdzdsség-vezetd feladatait a
munkakozosség miikodését felligyelni hivatott igazgatohelyettes latja
el.

Kozvetlen felettese:

az intézmény igazgatdja, aki jogait a munkakdzosségek felé helyettesein
(... igazgatohelyettes, igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatasvezet6)
keresztiil gyakorolja.

Koézvetlen aldrendeltje:

Egyéb munkaltatédi jog-
kor gyakorldja:

intézményvezetd (igazgato)

Iranyitoi jogkdr gyakor-
l6ja:

intézményvezett (atruhazott esetekben az SZMSZ szerinti felettese)

Sziikséges szakképesi-
tés:

a szakképzési térvényben eldirt végzettség

Egvéb feltételek:

munkaltaté jovahagyasa, intézményvezet6 bizza meg

Tanitott tantargyak:

az igazgato altal jovahagyott tantargvfelosztidsban hozza rendelt tantargyak

Jelen munkakori leiras az oktaté munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Munkakor leirasa:

A szakmai munkak&zosség-vezetd (tovabbiakban munkakozosség-ve-
zetd) az intézmény vezetésének tagja.

A vezetdi feladatokkal torténé megbizdsra a szakmai munkakozosség
véleményének kikérése utan az intézmény vezetdje (igazgato) tesz javasla-
tot a munkaltatéi jogok gyakorléja felé.

Feladata:

o A munkakdzdsség-vezetd hataskore kiterjed mindazokra a feladatokra,
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amelyeket a jelen munkakori leirasban a feladatkérével kapcsolatos tor- —‘
vényekben, rendeletekben, utasitasokban meghatarozott, tovabba a fe-
lettesét6] kapott — személyes hatdskorébe utalt — feladatok ellatisaval
kapcsolatos.

A munkako6zdsség-vezetd munkdja soran kiemelten egyiittmitkodik:

e aziskola sziikebb vezetésével (igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatas-
vezeto);

*  atobbi munkakozosség vezetdjével — kiilsndsen az osztalyfénski mun-
kako6zosség vezetdjével;
¢€s munkakozossége tagjaival.

e Altalanos feladatai:

Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkaképes 4llapotban
megjelenni.

* Koteles az alabbi feladatkérébe tartozé munkat képességei teljes kifej-
tésével, szakértelemmel és gondossaggal végezni.

e A munkak6zosség-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megdvasara,
illetve emelésére.

* A munkakdz0sség-vezetd iranyitja és segiti, szakmailag tdmogatja a

a szakmai munkak6zsség munkajat.

Legalabb félévente munkakozosségi dsszejovetelt szervez.

Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét.

Elosztja az éves munkatervben szerepld feladatokat.

Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, a munkakdzosséget érintd

programokat, projekteket, vizsgikat (belsé vizsga, osztalyozo, kiilsn-

bozeti vizsga, dgazati alapvizsga) illetve feliigyeli azok lebonyolitdsat.

* Figyelemmel kiséri, szorgalmazza és segfti az orszagos, regionalis és
varosi versenyekre torténé jelentkezéseket, a versenyekre valé felké-
szitést €s nyilvantartja a fontosabb versenyeredményeket.

e  Evente egy/két alkalommal bemutat6 foglalkozast szervez — jellemz6en
az intézmény nyilt napjéra.

A munkakozosség-vezetd segiti az igazgat6 és munkatérsai munkajat.

* A munkakdzdsség-vezet$ képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetésében.

* A munkakdzosséghez rendelt dontésekrdl tajékoztatja az iskola vezeté-
sét. A munkakozosségen belill kialakult jelentdsebb nézeteltérésekrsl
tajékoztatdst ad a kisebbségi véleményekrél is.

®  Munkakdzdssége szakteriiletének vonatkozasaban konkrét, kidolgozott
javaslatot tesz a szakmai program / a képzési programok tartalmaéra,
javaslatot tesz azok médositaséra, munkakdzosségén beliil szervezi
(0sszefogja) az adott teriilet tartalmi kidolgozasat.

o  Heti rendszerességgel részt vesz a szakmai iskolavezetoségi értekezle-
teken.

* A munkakozosség-vezets tevékenységérol koteles beszdmolni az 6t
megvélaszté munkakdzosségnek, valamint az igazgaténak és az igaz-
gatohelyetteseknek.

o Osszefoglal6 értékelést, beszamolét készit a munkakozossé g tevékeny-
ségérol felettesei kérése alapjan. A tanitdsi év végén elkésziti éves be-
szamoldjat.

* Elbadja a munkakdzosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigé-
nyeit.

¢ Azéveskoliségvetés elkészitésekor javaslatot tehet a szakmai el6irdny-
zat felhasznéldsara.

o Felelds az — atadas atvételi jegyzokonyvvel és alairdssal — atvett eszko-
z0keért, letéti allomanyért. Javaslatot tesz a sziikséges selejtezések meg-
ejtésére.
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e Joga a munkak6zdsség véleményének kikérése utdn a tanulok felvéte-
I¢hez szilkséges vizsgak, feladatlapok anyaganak meghatérozésa.

e Tantervi, szakmai projektek, kisérletek végzése esetén, joga azok fel-
igyelete és kiértékelése.

Javaslatot tesz a tartésan tavol 16vd oktaté szakszeri(i helyettesitésére.
Javaslatot tehet az oktatok szakmai tovabbképzésének iitemezésére.
Véleményt nyilvéanithat 0j oktaté felvételével, illetve kinevezésével
kapcsolatban.

s Az oktat6k véleményének kikérése utdn, az igazgat6 részére dsszedl-
litja az illett tantargy kovetkez6 évi fakultacios kindlatat.
Részteriiletén kozremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az intézmény vezetdjének felkérése alapjan képviseli az iskolat és a
munkakdzdsséget az iskolan kiviili szakmai foramokon és megbeszé-
léseken.

e Tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz az oktatdi tevé-
kenységre.

e A kiilénleges banasmodot igényld tanuldk és a tAmogatasikra inditott
programok vonatkozasdban egyiittmiikddik a gyermekvédelemért fele-
16s munkatarssal (szocidlis segitd).

Szakmai teriile- A szakmai terliletek megosztésa a sziikebb vezetésen beliil:
tek megosztisa:

;) I OO igazgatohelyetteshez rendelt munkakézosségek:
® munkak6zdsség,
i, munkakdzdsség,
® i munkak$zosség,

b) a.ceiiiinn igazgatéhelyetteshez rendelt munkakdzdsségek:
i munkak6z6sség,
L munkakdzosség,
L munkakozosség,

¢) a gyakorlati oktatdsvezet6hoz rendelt minden munkakdzésség az
alabbi feladatok ellatasa terén:
e szakmai gyakorlati oktatas,

e  FEllenérzési ko- e A munkakozdsség-vezetd szakteriilete vonatkozésdban ellentrzi a
telezettségei: szakmai munkat.

e  Munkakozissége vonatkozasaban ellenérzi a szakmai programban,
azon beliil kiemelten az dratervben tartalmi kovetelményekben fog-

laltak teljesiilését.

» Figyelemmel kiséri a munkatervekben meghatarozott feladatok ellé-
tasat.

s Az esetleges mulasztasokrol, illetve azok okairdl az igazgatosdgot
tajékoztatja.

e A tanév elején dsszegyiijti, elbirdlja és az igazgatosdgnak jovaha-
gyasra javasolja az adott tantargyat tanito oktatok {itemterveit, tan-
menetét.

¢ A munkakozdsségének ordit — eldre tervezett rend szerint (ellendr-
zési terv) — latogatja, tapasztalatait irasban régziti, illetve meglatasait
a kollégéval roviden megbeszéli.

e A tanév folyamén figvelemmel kiséri a munkakozossége tanarainak
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— elfogadott iitemtervek, tanmenetek szerinti - el6rehaladasat, Indo- |
kolatlanul nagy vagy a tanév sikeres lez4ras4t fenyegett eltérés-ese-
ten értesiti az iskola vezetdségét &s felkéri az érintett oktatét médo-
sitott litemterv, tanmenet benyujtasara.

® Munkakozosségének tagjai vonatkozasaban figyelemmel kiséri a
szaktargyi adminisztracio pontossagat, rendszerességét helyességét.
(Az igazgat6 jogosultsdg megadasaval hozzférést biztosit az E-
naplé adott teriileteihez.)

Ellenérzi a tanulok rendszeres értékelését.
Ellenérzi a szakos tanarok munkajat, munkafegyelmét; sziikség ese-
tén intézkedést kezdeményez az igazgaté felé.

* Azigazgat6 vagy helyettese(i) kérésére, jelenlétiikben vagy frésban
értékeli a munkakozossége tagjainak munkajat, munkafegyelmét és
— szakmai indokok alapjén — javaslatot tesz a sziikséges teendbkre.

® A szakos tandrok vonatkozisdban javaslatot tehet a Jjutalmazadsra, di-
cséretre kitlintetésre valo felterjesztésre.

* Azintézményi mindsités, értékelés kialakitasa és miikodtetése sordn
az intézmény vezetdjével és a mindségbiztositasért felelds vezetdvel
egylittmitkddve, javaslatot (kidolgozza) tesz szakteriiletének megfe-
lel6 (munkakozésségét érint) mérési eljardsokra, meghatérozza a
meérési pontokat (indikatorokat), feliigyeli az eljérasokat. Az ered-
ményekrdl rendszeresen beszamol, javaslatot tesz a sziiksé ges intéz-

kedésekre.
* Feliigyeli a szakmai munkakozosséghez rendelt leltarozasi feladatok
ellatasat.
¢ Munkakorével * Jogosult eljarni és intézkedni minden figyben, amelyek munkakéri
Jjéaré jogok: feladataval és kotelességeivel fiiggnek ssze, tovabbs olyan figyek-

ben, amelyeket a szervezeti és mitkodési szabdlyzat és a kozvetlen
felettesét61 kapott megbizasok a jogkorébe utalnak.

*  Hataskorét meghaladé iigyekben jogosult kézvetlen felettesénél don-
tést kezdeményezni.

* Javaslattétel joga van a jobb, a termelékenyebb, a gazdasagosabb, a
hatékonyabb munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra.

® Felelosséggel * A munkakéri feladataiban és kotelességeiben az intézményi iigy-
tartozik: rendi szabdlyozasokban és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes
korii, maradéktalan végrehajtasaért.

* A jogkorében hozott intézkedésekért.

A végzett munkajanak min6ségéért, szakszer(iségéért, gazdasdgos-

sagért.

A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért.

Hatésagi elbirasok betartasagért.

Az adminisztracios és bizonylati fegyelem betartaséért,

A munkafolyamattal kapcsolatos ellendrzésekért.

A munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirasok betar-

tasadrt.

¢ Munkavégzés- * 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakkép-
hez sziikséges zettség vagy szakképesités.
iskolai  vég-
zettség, szak-
képzettség:
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Kiegészités az oktatoi munkakori leirashoz

Osztalyfoniki feladatokat ellato oktaté részére

A munkaltaté neve:

Esztergomi Szakképzési Centrum

Székhelye: 2500 Esztergom, Budai Nagy Antal u. 24.
Munlféltatél jogkor gya- Esztergomi Szakképzési Centrum foigazgatdja
korléja:

Munkavallald neve: | iiiiiiiiicaniasiceisiiiniaiiinsnsnniasans

Személyiigyi torzsszam
(SZTSZ):

A munkakor megneve-
zése:

osztalyféndk

FEOR szim: 2421 Koézépiskolai tandr [és/vagy] 2422 Kozépfoku nevelési-oktatdsi intézmé-
nyi szakoktato, gyakorlati oktato
Munkavégzés helye: ESZC .... Technikum és Szakképz6 iskola

2500 Esztergom,

A munkakér jogi szaba-
lyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka torvényksnyvérol,

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
¢és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabéalyzata.

Helyettesiti:

a munkaltaté altal kijeldlt munkatars

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakorsket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betslthetd munkakorsk.
A munkakort az aldbbi munkakorik helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.

Kozvetlen felettese:

az SZMSZ altal meghatarozott igazgaté helyettes, aki szakmai kérdésekben/te-
riileteken egyes jogkoreit az osztalyfdnoki munkakdzosség-vezetdre dtruhdz-
hatja

Kozvetlen aldrendeltje:

Egyéb munkaltatdi jog-
kir gyakorléja:

intézményvezetd (igazgato)

Iranyitéi jogktr gyakor-
l16ja:

intézményvezetd (atruhazott esetekben a szakmai munkakdzosség-vezetd)

Sziikséges szakképesités:

a szakképzési torvényben eldirt végzettség

Egyéb feltételek:

munkaltatd jévdhagydsa, intézményvezetd bizza meg

Tanitott tantargyak:

az igazgat altal jovahagyott tantargyfelosztasban hozza rendelt tantargyak

Jelen munkak®éri leirds az oktaté munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezend§.

Feladata:

Az osztalyfénok feladatai:

1. Feladata az intézmény és a szakmai munkakzosség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok elékészitése és végrehaj-
tasa.

2. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pe-
dagégiai, szervezési, stb. feladataira.

3. A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékeny-
séget ennek alapjan szervezi meg.
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4. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és érte-
kezletein.

5. Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kit5ltésére: digitalis naplo,
torzslapok, bizonyitvanyok, kozosségi szolgalati naplék stb.

6. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegy-
zéseket. Javaslatot tesz a jutalmazasokra.

7. El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eléirt
id8ben leadja a kiranduldsi tervet. A programokrél révid beszamolot
készit, melyet a programot kovetd 1 héten beliil 4tad a kdzvetlen fe-
lettesének. A rendkiviili eseményeket haladéktalanul koteles jelezni.

8. Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok,
konyvek, berendezések stb. rendeltetésszerii hasznalaténak biztosits-
saért.

9. Kijeloli az osztély feleldseit (pl. hetes). Megszervezi és ellendrzi a fe-
lel6s6k munkajét, ezen keresztiil gondoskodik az osztalyterem rendjé-
18], tisztasagarol, a vagyonvédelemrsl. Gondoskodik az osztalyterem
otthonossaganak kialakitasarél, megérzésérél.

10. Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munka-
kozosséggel, az osztaly didk-onkorményzati vezetSivel.

11. Biztositja az osztaly képviselbinek a disk-6nkormanyzati megbeszé-
léseken és az évi rendes didkkozgytilésen vald részvételét.

12. Folyamatos kapcsolatot tart az osztaly4ban tanité oktatokkal,

13. Az osztalyozo értekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi ja-
vaslatat a tanul6k magatartds €s szorgalom jegyére.

14. El6késziti és lebonyolitja a sziil8i értekezleteket. Jelenléti ivet vezet,
tovabbitja a felettese felé az altaldnos érdeklédésre szamot tarté szii-
16i észrevételeket.

15. Részt vesz osztilya golya(,,szecska”)avato, szalagavato és egyéb mii-
soranak el6készité munkalataiban. Minden tanév elsé hetében ismer-
teti osztélyaval az iskolai hazirendet, az intézmény biztonsagi szaba-
lyait, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelSen felhivja
a figyelmet ezek egyes el6irdsaira. A tajékoztatésrol jegyz6konyvet
vesz fel.

16. Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolita-
saban, segiti osztélya tanulonak a tovabbtanulasra, felséfokti tanulmé-
nyokra torténd jelentkezését.

17. A tanév elején, de legkésdbb szeptember 30-ig rogziti, a tanév folya-
mén folyamatosan nyomon koveti és aktualizilja a digitélis napléban
a didkok adatainak valtozasat, killonos tekintettel a kovetkezékre: ki-
z0sségi szolgalat, tanulasi- és beilleszkedési nehézséggel kiizd6k, hat-
ranyos helyzetii tanulok, felmentések (pl. tanulmanyi, testnevelés) a
bejarék, a menzasok, a kollégistak, kiilfoldiek és kettds allampolga-
rok, osztondij jogosultsag,

18. A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munka-
védelmi tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanu-
lokkal.

19. A meghatérozott adatszolgaltatasokat az eldirt hatérid6ig maradékta-
lanul elkésziti és megkiildi az eléirt helyre.
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20. Egyiittmiikodik a gyermekvédelem teriiletén dolgoz6 (pl. szocialis se-
git6) munkatarsakkal, az iskolapszicholégussal.

21. Részt vesz és tAmogatast nytjt a palyaorientacids tevékenységekben,
programok szervezésében.

Ellenérzési kitelezettsé- 1. Havonta ellendrzi a digitalis napl6 osztalyozo részének dllapotit, az
gei: osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a szaktanarnak és az éltala-
nos igazgatdhelyettesnek.

2. Ellendrzi, hogy a szaktandrok lezértdk-e a haladési és osztalyozo6 nap-
16t az osztalyozé értekezlet el6tt a munkatervben rogzitett idSpontig,
valamint ellendrzi, hogy a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az
érdemjegyek atlagato6l a tanulé kérara.

3. Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzdsat. A hi-
anyzast kovetd 3 napon beliil a didktol 4tveszi az igazolast, 5 munka-
napon beliil igazolja a hidnyzasokat az elektronikus napléban.

4. A hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,
sziiks€g esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6-
ket €s az igazgat6i Titkarsagot.

5. A digitalis napl6ban €s az ellendrzdben irott lizenet 1itjan értesiti a
sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

6. Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le
van-e zérva az osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentbsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kéréra.

Kiilonleges feleldssége: 1. Felelos a tanuléi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos infor-
méciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szaba-
lyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

4. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazga-

tohelyettesnek vagy az igazgaténak.
Munkavégzéshez sziiksé- | 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség, szakképzettség vagy
ges iskolai végzettség, szakkeépesités.
szakképzettség:
Munkaltaté:
Munkﬂtaté Esztergomi Szakképzési Centrum
neve:
Székhelye: 2500, Esztergom Budai Nagy Antal 24.
Munkéltatéi jogokat képviseli: Hana Gydérgy, foigazgaté

Munkavallalé:

Neve: | ...
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Lakcim:

Sziil. hely:

Munkakér:

Megneve-
zése:

Mentalhigiénés munkatars (E.né O.M.) / oktaté (B.L, J.J .) - fejlesztépedagigus

FEOR szam:

2422 - oktatd

Munkavégzés
helye:

2500, Esztergom Budai Nagy Antal 24,

A  munkakér
célja:

A kulonleges bandsmédot igényl6 tanuldk ellatasa.
A gyermekvédelemhez kapesol6ds feladatok tAmogatasa.

Feladatai:

» A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok esetében a Peda-

Fejlesztd pedagogusi feladatok:

g0giai Szakszolgilat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztdfoglalkoza-
sokat.

Nkt. 27. § (5). alapjéan: a fejlesztés megvalésulasa
a szaktandrral egyeztetve, a tanulo legjobb érdekének megfeleléen az érarendi kije-
161t foglalkozas alatt t6rténd megtartasa.
kételezd kozismereti foglalkozason kivilli egyéb idépontban torténd megtartisa
a kozismereti foglalkozasok alatti , kéttandros modellnek” megfelelé modon t6rténd
megszervezése alapjan is lehetséges, (amely a tanul6 legjobb érdekét szolgalja) ennek
érdekében a szaktandrral egyeztetve vesz részt a dudlis dravezetésben, amennyiben
lehetGséget kap erre.
képviseli, hogy a tan6ran t6rténd fejleszté pedagégusi munka lehet az optimalis mod-
szet, mert a fejleszté munkénak az osztalytermi folyamatokra, az 6rai ismeretataddsi
folyamatokra is ki kell terjednie. Ily médon elérhets, hogy a tanulasi nehézséggel
kiizd6 tanulékat altalaban jellemzé ,,lassabb tanulasuk” ellenére sikerélményhez jus-
sanak, ezaltal motivaci6juk erésddjon. Mindent megtesz ennek érdekében, hogy a
szaktandrok motivéltak legyenek a duélis éravezetés modszer alkalmazéséra.
A sajatos nevelési igény) tanulék esetében, amennyiben a szakértdi véleményben
fejleszté pedagogus altal nydjthaté ellatast javasolnak, ennek megfelelden kiszremi-
kodik a pedagdgiai céhi rehabilitacios feladatok végrehajtasanal, egyiittmiikddve az
intézmény pedagogusaival/oktatéival, a fejlesztok munkakézdsségével, szocilis és
intézményi szakreferenssel és/vagy egyéb kiils6 szakemberekkel.,
Egyéni fejlesztési tervet készit.
A foglalkozdsokat, az e-Kréta rendszerben, az eljirdsrend alapjdn vezeti, rogziti
Az Bsszes fejlesztést igénybe vevd tanulérdl nyilvdntartdst vezet.
Egyéni fejlidési lapot vezet, melyet tanév végén dtad az intézmény vezetdjének.
A tanév végén a fejlesziés eredményét irasban rogziti, éves beszdmoldt készit,
A fejleszté foglalkozasrél igazolatlanul tévolmaradékat jelzi az osztalyfénoknek, in-
tézményben kijelolt feleldsnek.
Tanév clején az djonnan belépd tanulékkal és sziilskkel, osztalyfonskkel felveszi a
kapcsolatot és az intézmény cljarasrendje szerint megszervezi a fejlesztési feladato-
kat.
A fejleszt6 tevékenységhez tartozé dokumentéciét folyamatosan vezeti és az adatvé-
delmi eléirdsoknak megfeleléen kezeli, tirolja.
A pedagdgiai szakvélemények érvényességének figyelemmel kisérése, eldirt feliil-
vizsgalat elokészitése, megvalosuldsahoz kozremitkodés.
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Kozremiikodik egy feliilvizsgélat kezdeményezésének lebonyolitasanal a szaktanar-

ral egyiittmiikodve, ha a tanulénal olyan nehézség meriil fel, mely tovabbi konnyité-

sek engedélyezését igényli. Ennek érdekében eljar sziildi-intézményi feliilvizsgalati

kérelem elkészitésénél, tovabbitasanal.

A foglalkozasokon hasznalt eszkzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében, javaslatokat tesz.

Folyamatosan fejleszti ismereteit, a legfontosabb jogszabélyi véltozasokat koveti, a

fontosabb valtozédsokrol értesiti feletteseit.

Folyamatos a kapcsolattartas osztalyfonskokkel, szakoktatékkal, a sziilokkel.

Konfliktusos helyzetek észlelése esetén kezdeményezheti a szocidlis és intézményi

szakreferens bevonasat.

Panasz esetén az intézményi panaszkezelési szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

A fejlesztést segitd, tAmogatd eszkozok, segédanyagok esetén javaslatot tesz, kérel-

met nyujt be az intézmény igazgatdjanak, kérdés esetén az ESZC szocidlis és intéz-

ményi szakreferenssel egyeztet.

Szakmai segitségnyijtas a differencialt pedagdgiai munka erésitése érdekében,
konzultacié, tandcsadds pedagdgusok részére,

Differenciélt éravezetési technikék, fejlesztd jatékok bemutatasa a szaktanaroknak,

osztalyfénokoknek, amennyiben sziikségessé vélik a mindségi oktatds szinvonalanak

megvalositdsahoz.

Hospitalas — egyéni megsegitéshez.

Hozzésegiteni a pedagdégusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési

igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartds zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének le-

hetbségeit, modszereit.

Amennyiben az intézményben a latokdrében 16v6 tanuld, vagy egyéb tanul6 esetében

veszélyeztetettséget észlel, jelez az osztalyféndknek. A 18 év alatti tanul6 esetében

az iskolai szocialis segitonek is. A 18 év feletti tanulo esetében az ESZC szocidlis és

intézményi szakreferensnek is.

Kozremiikddés az integracios pedagogiai rendszer/ képességkibontakoztato felkészités
megvalositasaban — a Szkt. 35. § (4)-re vonatkozdan

Az érintett tanul6k nevelésére-oktatdsara vonatkozd egyéni fejlesztési terv alapjan

o  torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanuldst segit6 fejlesztés.

A tanuldk teljesitményének rendszeres nyomon kévetése, konzultaciok szakoktato-

val, osztalyféndkkel

Rendszeres kapcsolattartds a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

Az érintett tanulok tanulményi el6rehaladasanak differencialassal '

torténd segitése tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Az intézmény igazgat6ja felkérése alapjan, a munkaidejében, a fejlesztd foglalkozasok

idépontjan kiviil — rendkivili indokolt — helyzetben, kozismereti foglalkozasokon helyette-
sitési feladatot 14t el, amennyiben ez nem jar tuléraval.

A fejleszté a munkakdri lefraséban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogo-

sult személyek irdnymutatésa alapjén latja el.

Munkavégzése soran betartja a tliz-és munkavédelmi eldirasokat.

A munkak®ort érinté jogszabalyi hattér, szabalyoz6 dokumentumok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikadé-
sérél
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrl
12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet a szakképzési tv. végrehajtasi rendelete
2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol,
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl,
Az ESZC szakképzd intézményének Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ),
Szakmai Programja, Hézirendje, Panaszkezelési szabalyzata....
Az intézmény éves programja
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Hataskor: Hataskore kiterjed az eléz6 pontban felsorolt feladatokra,

Felelés az el6zéekben felsorolt és kiilon megbizas alapjan végzendd feladatok
Jjogszabilyszerii végrehajtasaért.
Feladatanak elvégzéséhez preciz, megfontolt, alapos, rendezett, tervszerii munkavégzés
Felel8sség: szlikséges. Munkaja sordn rendszeres kapcsolatban 41l tanulokkal, sziildkkel, oktatékkal,
alkalmazottakkal, ezért elengedhetetlen az udvarias, empatikus magatartas.

Megjelenésében, viselkedésével az oktat6, neveld feladatellatashoz mélté, mintaadd
magatartést kell tantsitania.

Munkavégzéshez ¢ egyetem/f6iskola
sziikséges (végzetiség, *  pedagégiai, fejlesztdpedagogia, gy6gypedagogia, csaladvédelem, csaladgon-
ismeret, egyéb): dozés, konfliktuskezelés szakteriiletek
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Feladatait az igazgaté utasitasai alapjan latja el
Kovetlen beosztottja(i): —
Napi munkéja soran kiemelten miikodik egyiitt a centrum intézményi és
Kiemelt munkakapcsola- szocidlis szakreferensével (mint a fejleszts pedagégia szakmai munkakozosség
tai: koordinitoraval), az oktatokkal, a fejlesztopedagdgusokkal és  az
iskolapszicholégussal.
Ot helyettesitheti: azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallald, oktaté
s} helyettesitheti a(z): -
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Jegyz6konyv

Késziilt 2022. december 8-an, az ESZC Balassa Balint Gazdasagi Technikum és Szakiskolaban
tartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadé értekezleten.

Jelen voltak: Szegi Ottilia mb. igazgato,
Kondrad Gabor altalanos igazgatohelyettes,
Palnik Rendta tanligyigazgatasi igazgatohelyettes,
Szaléczyné Téth Marianna szakmai igazgatdhelyettes,
Halmai-Vané Dorottya gyakorlati oktatasvezetd
és a mellékelt Jelenléti iven szerepl6 oktatok.

Jegyzkonyvvezetd Szaléczyné Téth Marianna volt.

Targy: SZMSZ elfogadasa

Az oktaték a korabban kikiildatt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet attanul-
manyoztak, az értekezleten meghallgattak Szegi Ottilia mb. igazgatd asszony tajékoztatdjat.
A tajékoztatast kévetden kérdés, hozzaszolas nem volt.

Szegi Ottilia mb. igazgato a Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat elfogadasat nyilt szavazasra
bocsatotta. Az oktatétestiilet jelen 1évé tagjai kézil elfogadta 45 f6, 2 f6 tartézkodott, 1 {6
nem fogadta el.

K.m.f.

$ O@Q w( Vo‘f'& \ﬁﬁ-.«‘ouu\pl
Szegi Ottilia Szaldczyné Téth Marianna

mb. igazgato jegyz6konyvvezetd

Hitelesit6k:
) UL
Sascrs (o it PAT
Szendrei Csilla 7 Gasparné Szeberenyi Judit

oktato oktato






Jelenléti iv

Ideje: 2022. . Aeceuber £

NEV Algiras NEV Aljiras
1. |Szegi Ottilia Katalin ‘P’O{l 37. |Motesiczkiné Szabé Erika |R
2. |Kondrad Gabor W&,—SQLC—]’—‘J{ 38. |Mészaros-Onodi Krisztina
3. [Szaléczyné Téth Marianna wc%u} 39. |Pathé Zsolt e D
a. |Palnik Rendta ' &O\C(,( C. 7 L___ | o |Pa&lmai Judit q:ﬁf——_____,f\_‘\——-—\\g
5. |Halmai-Vané Dorottya d 41. |Pappné Géméri Marianna FB%F‘T“‘L Ci d@_‘uqu
6. |Agostonné Déka Zséfia | _j%. /.é.:qqé(;s 4// 42. |Petrécziné Schmidt Johanna A SJ\P\-&—\
7. |Balogh Gyula M 43. |Récz lldiké .
8. |Banszky J6zsef Vgﬁ‘u ’l/pgf 44. |Robotkané Kis-Molnar Edit y
o. |Balogh Zoltan Janosné | ——— . 45. |Sasvari Kldra é@jﬁ/éh G P Q" A
10. |Borbély Lészl6 VALY 4. Sinali-Varga Erika |7
11. |Bedé-Fekete Ivett A= o7, |szab6 dik6 Rita |45 0o 40, 0ch . Pk
12. |Berényi Csaba _f__,;/‘:;,,—/;:'lm 48. |Szendrei Csilla C L_,/\
13. |Birkés-Wiesner Alexandra M 49. [Szekeres Istvanné :
14. |Budai Péter bé,‘ J{W s0. [Trexler Krisztina h)c’ /é\\
15. |Csészar Rendta / Q% Pl L |5t |T6thozsef [ W
16. |Csonka Gabriella qu&_f :_)éi ~®\ | 52. |Varga Markné \)(u b (_/LL’JLQ—‘\
17. |Csortos Katalin [ m&gfm 53. |Végh-Bodor Istvan % G -
18. |Er8sné Pécs Veronika |/~ ] 4 o\ } s4. |Vigh Laszld
19. |Er8sné Vords Viktoria {E’ —=<_"1{ 55 |Zambé Tibor Lo NAY~——
20. |Fekete Timea Fo A e |se Zambo-Galyasi .ludlt ?M‘M ﬂ{ &v&/\% Au)b’
21. |Gacsainé Neuschl Méria 7. Szekefes Gabriella jov,/ "0
22. |Géaspéarné Szeberényi Judit ”?\,J Lv\ ’\-\
23. |Jambor Szilvia Ae'— U <
24. |Kacska Bernadett Za@g 22
25. [Keresztessy Zoltdn wo. %
26. |Kratancsik Méria @5\ /4,/ Zo&_/
27. |Kustar Gyorgyi (/ﬂ
28. |Lencsés Laszld GA_/\ ,ﬁ (\"’X
29. [Lugosiné Séron Eva Zboa's ' < é_
30. |Lukacs-Gal llona 1‘1‘/,_ o ="
31. [Marczaliné Markus Gabriella an\nb&, n[v.'{,(j\
32. |Mé4té Tiinde s~ 1&@__
33. [Mekler Sandor Uz/(
34. |Menyhdrt Csaba i(/f“b&( A
35. |Molndr Péter ..
36. |Molnar Kalman Jozsefné l[l N‘:ﬁmlrz‘







