m

TATABANYAI
SZAKKEPZES|
CENTRUM

TATABANYAI SZAKKEPZESI CENTRUM

BLATHY OTTO

SZAKGIMNAZIUMA, SZAKKOZEPISKOLAJA
ES KOLLEGIUMA

TATABANYAI SZAKKEPZES|I CENTRUM
BLATHY OTTO SZAKGIMNAZIUMA,
SZAKKOZEPISKOLAJA ES KOLLEGIUMA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

OM azonosito: 203064



TARTALOMJEGYZEK

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO........coemrrrrernnrresnsssessssssssssssssssssssssssssssssssses 5
A szervezeti és MUKOdEsi SZAbAIYZAt CELJA .....eiiiviei e e e e e e e e et e e e e e e e e eanaeas 5
Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozd doKUmMENTUMOK........cccicuiieieiiiieiciee e 5
A SZADAIYZAt NATAIYA .o e b et e e b et et e e ne e e sareenees 5
A szabdlyzat elfogadadsa, MEgLEKiNTESE. ......ci i 5
Tajékoztatds az iskola SZabaAlyzatairGl ..........coueiiiiiiiiie e 6
AZ INTEZMENY MUKODESE, FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMA............ccccceeueuuene 7
AZ Alapitl OKIrat KIVONATA ...c...eeiuiiiiiiiieeeeeee ettt et be e st e bt e s bt e sbe e s be e e sste s be e e snneenees 7
AZ INEEZMENY Q0TI ...veeieeeitie ittt e s bbbt e s h b e e bt e e s bb e e bt e e sa b e e ene e e sabeenat e e sabeeenneesabeenaneens 7
AZ INEEZMENY JOBAIIASA ...ttt e s bt e bt e sab e e s ae e e sab e e sae e e sabe e s ar e e sareeeanee s 7
Az intézmény fenntartdja és fellgYEleti SZEIVE .......oiii i st 7
AZ INTEZMENY ITANYITASA .oeeiiiiieeeiiei ettt e e te e e s tte e e e tte e e e e tteeesaabeeeessbaeeeessaeesassaeeeastseseassaessansseeeasseaaans 7
Az intézmeény bElyegzGiEnek felirata:........cvei i e e et e e e e e e e rae e e eareeeeas 7
F N Y R I oA T B (=1 - o =1 o | RS PR 8
F N Y o1 (=1 = Te =1 o USSR 8
Az alapitdi okirat kezelésére vonatkozd SzabalyOK .........ccocuiiiiiiiiiiiiie e 9
A mUikodés tovabbi alapdokUmeNnTUMAT ......cocuiiiiiiiie e 9
AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZONL..........cuueeeeeeereereererseeseesaeseesenenns 9
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA ..ottt ettt 10
AZ iSKOIa SZEIrVEZELI fRIEPITESE ....eeitii ettt et e snee e neas 10
AZ iskola iIrdNYitasa, KEPVISEIETE ....cc.uii ittt et e e st e et e st e s bt e sabeesneenane 11
AZ IBAZEATO ..ottt ettt e b e e bt bt e e b et e bt e e b et e be e e be e e hee e be e e hee e be e e nee e beeennneenes 11
Az igazgatd jOg-, €S FElelBSSEEI KO .....eiiriiiiiieiii ettt e san e aees 11
F A ATV 4= Y (o I {oT=c=To Lo X o -1 o JR RSO STRUURRN 13
AZ ISKOIA VEZETGSEEE .....evveeeeeeiieeecteee ettt ettt e ettt e e et e e e e te e e e sabaeeeetteeeeasbaaaeasbaeeeanssesesassasaaastseeeanseseesssaaeeatseaeannes 13
Az igazgatd-helyettesek, KINEVEZESUK ...........oociiii ittt e e e e e e et e e e e ate e e eeaaaee e eareeeans 14
A vezetBi feladatok MEGOSZIASA ......cccuiii et e e e e e e e e s be e e e ette e e stbeeeeaateeeeeaaeeeetraaeans 14
F Ly 2o o] Qo Loty o] oY =Y - 3 RSN 15
A VezetBKk helyettesiteSi FENTJE .....ciiiiiieieciee et e e e e st e e e sate e e sbaeeeesnteeesenneeesnseeeeans 15

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

........................................................................................................................................................ 16
JAV A1 o] - I o Y= -4 Y SRR 16
Az iskola alkalmazottai €S KOZOSSEZEIK........uiiiiiieieciiie e et ete e et e e et e e e e e aae e e etreeeens 16
A NEVEIGTESTUIET ...ttt ettt s e e e sa bt e s s bt e e e sbb e e e e a b et e s e abbeeesabbeeeeaabeeeseanteeesbreeenan 16
A 5Zakmai MUNKAKOZOSSEZEK ......vveeiieiiieieiiie ettt e s e e e e tte e e et e e e e s aba e e eesaeeesbbeeeessteeeeensaeeessreaeans 17
Alkalmi feladatokra alakult MUNKaCSOPOITOK........cccuiiiieiiii et et e e aae e e e bree e 19
A LANUIOK KOZOSSBERI.c..uvveieeeiiieeiiieeeectte e ettt e e st e e et e e eetee e e s teeeeasteeesasseeeesstaeesanssesesasseeeassseeesassesessseeeeasenesannes 20
(@14 = 1Yo 740 1Y =T - SRR 20
(o] =T = T8 g T XY o Yo o S 20
(V| (e T4 14 I kY] o Yo o (PSP 20
(D] e o1 RSO STP 20
DIAKONKOIMANYZAT ..ot et e e e et e e e ettt e e e et e e e e etaee e e tseeeeasbasaeesteeeeassaaaeasbseeeanssaeeeanseens 20
A SZUIBK KOZOSSEERI ..nevveeeeeiee ettt ettt e e e ettt e e e e te e e e sbeeeeeateeeeesbaeaeesbaeesanssasesassaeaeasbsseeassseesssaaeesteeaeannes 21
Az iskola k0zOss€geinek KapCsOlattart@sa......ccccciieeeiiiiiceiee e eeee e ree et e e et e e s eee e e e st e e s enre e e snaeeeesraeeeaanes 22
ARV 2 do] '@ Ko YAl & o JoiYo ] Pl L = I o =1 Lo S 22
A vezetGség és az érdekképviseletek kapcsolattartdsa.......cccccveeiecieri e 23
Az iskola vezet8sége, a nevelGtestiilet és kozosségeinek kapcsolattartdsa........cccveeeceeeevcieeeeciiee e, 23
Az iskola vezet@inek, pedagdgusainak kapcsolattartdsa a tanuldk kozésségeivel ..........oocvvveecviiicciieececineennn. 23

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2



AZ €leKErONIKUS NAPIG ..coeiiiiiie ittt et b et e sbe e e b e e s bt e s bt e e s bbesbe e e nee e be e e nnneenees
Jogok és kotelezettségek az elektronikus NAPIObaN. ......cocvi it
A pedagogiai munka rendje. A benntartdzkodas reNdje. ........ccueeeeciiiiiiiiee e e e erre e sree e e sraeeeeanes
A tanuldk benntartdzkodasANak rENGJE ........cccueiiiiiiie e e et e e e e re e e s tre e e e satr e e eeasaeeeesreeeans
A vezet6k és tanarok benntartdzkodasanak reNdJE .......cueiicciiee e e e e aree e
A nem pedagodgus alkalmazottak benntartézkodasi rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6k belépési rendje
A kollégium munkarendje, a tanuldk fogaddsanak rendje........cooveeeiiiiiiiiie e
Az iskolai tanuldk jogalldsa. JOgok €s KOtelezettSEGEK .....c..uuiiiiiiiiieiie et
L1101 Lo TS OO PSP PRSPPTOPPO
A TANUIGT JOBVISZONY ... .uiiiieeiiii ettt e ettt e eectte e e eete e e e sttt e e e e etbeeeeettaeeessteeeaasaeeessseaaanstaseaanssseesssaeaastseesanseeeesnsreaanns
Y YT ol =1 101 [ TSRS
A tanUIOK jOZai €S KOTEIEZETESEZRI.....uuvieieuiii e et ettt ee e e e e rte e e e s te e e e etae e e stbeeeenateeeeeasaeeesasraaeans

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .................cccceeeuuun.e. 35
A tanuldk értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
A TanUIOK ErtEKEIESENEK FENTJE ...eeiieiiieeeiie ettt e et e e ettt e e e s be e e eetae e e sbbeeeesatseeeeasaeeessreaeans

Az osztalyozd-, a javito-, és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai .........ccccoocvieeeciiiiiciiincee, 35
A mulasztds igazoldsara vonatkozd helyi rendelkezE&Ssek .........eoivviiiiieciiri i 36
A pedagigusok MUNKAJANAK EIIENGIZESE .......ccccviieieiee e e rtee e e st e e s s are e e snaeeeesraeeeennes 37

AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAL .......coerveeerrrresraesssssssaessssssssesssassssasesssnssssasesssnssssans 38

A kilsG kapcsolatok célja, formaja €S MOJa ..ccc.ueeeeeiiiiiiciiee ettt e et e e et e e e st e e e ettee e stbaeeesataeeeennes 38
A kapcsolattartds formai és modjai
Az intézmény Ugyviteli kapcsolatai

Az oktatd- és nevel6munka érdekében mikodtetett kapcsolatoK .......cccveririieeieciiie e 39
Az iskola-egészségiigyi szolgdlattal mMUKOAE KapCSOlat.......eeeiiiiiiieiiiiiciee e 39

A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje .......ccoeeeeiiiieiciiie e et 39

A mindennapi testedzés feladatainak végrehajtasat szolgald program.........ccceccveeeecieeciciee e et 40
A varosi gyermekjodléti szolgalattal mUKOAE KapCsolat .........cocvviiieiiiiieiiee ettt e et 40
Kapcsolat politikai PATTOKKAL .........c..iiiiiiie ettt e et e eette e e e ta e e e e abe e e eeaaaeeesabbeeeeaateeeeessaeaesseeeaans 40
REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABANES AKOLLEGIUMBAN...............ccuueuu... 41

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE..42

A tanodran kiviili foglalkozdsok szervezeti formaja s rendje .......ooccveviecieee e e 42
o] =T =W o g T o =4 =1 Lo 2= K | 43

EVES FOZIAIKOZASI LRIV ..ottt ettt ettt ettt st st sttt e s s s s s et et et et et es et et enesees s et sssesaetena 43
Az intézményben folytatott felnSttoktatds és felnSttképzés formai.......cccovcievieciii i 44

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 3



AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK ......ctiteteteeeeereeeeeesteseessessessessessessessessessessessessessessessessenses 45
AZ iSKOIQ ZASZIO]A S CIMEBIE ...ttt sttt e st e e bt e s bt e e bt e st e e saneesabeeebeesabeesneesane 45
AZ ISKOIAT FOrMATURNG oot e st e e sttt e e s sttt e e s sate e e sabeeeessbaeesssteeesassaeesnbeeesnnes 45
[ o] =TI =1Y7.3o 1 1Y AY 2RSS 45
Az iskola Nnévadija emMIEKENEK APOIASA ......cueuii it e et e e et e e e ate e e srbae e e e raeeeenes 45
Unnepségek, megemlékezések, FENAEZVENYEK .......cccviiieveeiitiieeececceeecte ettt sttt rs bbb st ene e 45
ISKOIQUJSAG, ISKOIAIATIG .....eeieiiiie et ettt et e s e e bt e s b e e e neesabeeenneesane 45
IskolatOrténeti @MIEKEK GYUTIESE .......oiuiiiieee ettt sttt aee s e nee e 46

AZ INTEZMENY LETESITMENYEI, VAGYONA ES EZEK MEGOVASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK ... eeteceteeeeeereeceesseessessesssessssssessssssesssessessaessesssesssssaessans 47
VEDO, OV O ELOIRASOK ... tieteeeceeceeceessesseessesssesseessessesssessssssssssessasssessasssssssssssssassssssans 47
INTEZKEDES RENDKIVULI ESEMENY KAPCSAN.........oovvemmrvermnernsssessssssssesssssassssnnss 48
QLIS Y=Y =T TR < T=Y o T Lo | G PRSPPI 48
Bombariadd és egyéb rendkivili helyzet esetén sziikséges teendBK .......cuevvvcvieeiiiiii e 48
Katasztrofa és veszélye esetén SzUKSEZES tEENUGK .........cccveeeeiiiiieieiiie ettt e e st e e e et e e e e aaee e sbaeeeens 48
Intézkedés bekdvetkezett Daleset KAPCSAN.......ccciii i e e e e e e e st e e e e ata e e s eataee e sareeeans 48
Az iskolai KONYVEAr MUKOAESE FENAJE.....uiiiiiiee ettt e et e et e e e st e e e e eata e e s eabeeeessbaeeeessaeesssaeeesateeesannes 49
Az intézmény dokumentumainak NYiIlVANOSSAZA ........uviiiiiiie et e e are e e s tre e e e sabae e eeanes 49
MUNKAKORILEIRAS ... eetectertecterteceeseesseessesssessesssessassasssssssessassssssasssessesssassasssans 50
NEVEIESi IZaZEATONEIYETLES FESZEIE ...eiieeiii e cieee et e e et e e et e e e s ta e e e e tte e e esabeaeesabbeeeestaeesensaaeessaneaans 50
SZakMai iGazZGatONEIYETLES MESZEIE........eiiceeeee ettt ettt e et e e et e e e e tae e e s bae e e e ataeeseasaeeesabseeeastaeesnsaens 53
AltalAN0s iGazZEAtONEIYETLIES MESZEIE ......iiceeeee ettt ettt e e e st e e e e tae e e s tae e e e ate e e seasaeeesabseeeestaeesnsanas 56
EYAKOT|ati OKLATASVEZELE FESZEIE .cecueieiiceiee ettt eetee ettt e et e e et e e sttt e e e st e e eeaee e e s baeeeessteeesessaeeeanseeeeasseeesnnsnens 59
KO ZISMNEIEET FANAT FESZAI...ci ittt ettt s et e bt e s bt e s bt e e bt e e bt e s beeesbee s beeeseesabeeenneenane 63
SZAKEANAT FESZEIE ..ottt ettt ettt ettt ettt et be e bt e bt e e bt e e bt e e bt e e bt e e b et e bt e e b et e bb e e bt e e bteebe e e snneenaeeesaneenes 66
SZAKOKEATO FESZEIE ittt ettt sttt e b e s bt e sb e ettt e bt e e bt e e bt e e be e e bt e e bt e e saeeenateesaneenes 69
o A =T o T - o T T €171 o SRS 72
[0 LA T g=TT =T TS UORPRRRRP 76
[T T 11 €= T (o TP PRPPRRPOt 78
TIEKAISAGVEZETE FESZEIE ...oei ettt ettt e et e e e st e e e ette e e e etteeeeetbaeeeassaeesassaeaeasbseeeassseesssaeeenataeaeannes 80
e 2o = 1o - I =Ty =T YRR 82
o1 ] = I =Ty =T SRR 85
TAKAITEG FESZEIE ..ttt sttt st e st e e s a bt e s bt e sa b e e e st e sabe e s bt e sabeeeabee s beeebeesabeeeneenate 87
o Lo [ M =Ty 2= TS USSP RR 89
[ L ATel Yol [TV I <1y =T ISR SRR 90
KOIEGIUMI NEBVEIG MESZEI ...ttt ettt e ettt e e e et e e e et e e e e ate e e eetbaeeesbaeaeeastaeeeaaseseesatseaaanssaeesassaeeesseeaaans 93
BAZAASAET UGYINTEZE MESZEIE...cuviee ettt e et e e e et e e e e ette e e e taeeeeeabeeeeesaee e s baeeeeasbaeeeensaeaesabseseansteseeansaeas 97
MUNKAKOZOSSEZ-VEZETE MESZEIE .....uvieeeeeieeeeeeeeeesteeeetee e eeteeestteeeesateeeeeateeessseeeasstaeesanseeeesasseeeeassseeeansseeennnseens 100
Ifjusdgvédelmi tevékenységet segitd PedagOgUS rESZEIE .......ccicuiiieiiireeeiee e cee e et e e e s e e e stae e e e e e e snneeas 102
Didkonkormanyzat munkajat segitl PedagOgUS MESZEIE ......uuiiicuieeeeiieieeeiee e cee e e e et e e s e e e st e e e enre e e snneeas 104
ZARO RENDELKEZESEK .......covvvumneeeessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 105

Az SZMSZ mAdositdsdnak elfOgadAsa....cccuuiiiiciiee e e e e aa e e e nnnaes 105

Az SZMSZ jovahagyasa az intézmény fenntartdja altal. ....cccccevveeevciieeeecienene, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 4



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat szabdlyozza.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 4ll6 intézményi alapdokumentumok:
= Alapité okirat
» Pedagdgiai program
= Kerettantervek
» Tantargyfelosztas
=  Orarend
= Szervezeti és mlkodési szabdlyzat
= Hazirend
= Adidkdnkormanyzat miikddési szabalyzata

» Eves munkaterv

A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az
intézmény tanuldira, az iskola valamennyi dolgozéjara, valamint az iskolaval szerz6déses
jogviszonyban allékra nézve kotelez6 érvényl az iskola egész terililetén, az iskolan kivil tartott
iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulas, szalagavaté — tovabba a pedagodgiai
programunk végrehajtasahoz kapcsolddd egyéb rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgdltatdsait. A szabalyzat hatdrozatlan id6re készilt.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, MEGTEKINTESE

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezet6 elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet fogadja el, a didkonkormanyzat és a szil6i munkakozosség véleményezési
jogdnak gyakorldsa mellett. Ezt kovet6en a fenntartd a Tatabdnyai Szakképzési Centrum
jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil keriil az el6z6 SZMSZ.
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A szervezeti és mU(ikodési szabdlyzat a pedagdgiai programmal és a hazirenddel egyiitt
megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban, nyitvatartasi id6ben, az iskola titkarsagan, tovabba az
iskola honlapjan.

TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA SZABALYZATAIROL

Az iskola alapité okiratardl és miikodési engedélyérdl informacio kérhet6 az iskola titkarsagan
munkaid8ben, el6re egyeztetett id6pontban.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, a pedagdgiai program és a hazirend tartalmaval
kapcsolatban tdjékoztatds kérhet6 az iskola vezet6ségétél az iskola elérhet6ségein,
munkaidében.
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AZ INTEZMENY MUKODESE, FELADATAI,
ALAPDOKUMENTUMAI

AZ ALAPITO OKIRAT KIVONATA

Az intézmény adatai

Név: Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

OM azonositdja: 203064

Székhelye: 2890 Tata, HGsok tere 9.
Postacim: 2890 Tata, Pf. 22.
Telefon/fax: 34/586-563, 34/586-563
Az intézmény telephelye: 2890 Tata, Bercsényi u. 7.
E-mail cim: titkarsag@blathy-tata.hu
Honlap: http://www.blathy-tata.hu

Az intézmény jogallasa

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatasat onalléan végz6 szervezeti egység.

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve
Tatabanyai Szakképzési Centrum
2800 Tatabanya, F6 tér 4.
Az intézmény iranyitasa
Az intézmény élén az igazgatd all, akit a Tatabanyai Szakképzési centrum f6igazgatdja az

oktatasért felel6s miniszter egyetértésével biz meg Tatabanyai Szakképzési Centrum
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban leirtak szerint.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé a centrumon belil, amit a centrum jogszabalyokon
alapulé alapdokumentumai garantalnak.

Az intézmény iranyitasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik.
Az intézmény bélyegz6jének felirata:

Hosszu bélyegzo: Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Ott6é Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma

2890 Tata, HosoOk tere 9.
Tel.: 586-563
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Korbélyegzo: Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
(kozépen: Magyarorszag hivatalos cimerével)

A bélyegz6 nyilvantartasért, valamint hasznalati rendjének betartasaért a titkarsagvezetd
felelds az lgyiratkezelési szabdalyzatban foglaltak szerint.

Egyéb bélyegz6k haszndlata, illetve kezelése az ligyirat kezelési szabdlyzat szerint torténik.

ALAP-ES EGYEB FELADATOK

Alapfeladatok:
= kollégiumi ellatas,
= szakgimnaziumi nevelés-oktatas,
= szakkozépiskolai nevelés-oktatds, felnéttoktatas,

= a tobbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igény(
tanuldk iskolai nevelése-oktatasa, egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanuldsi,
figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Koényvtari szolgdltatasok

092150 Iskolarendszeren kivili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés
092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igényd tanuldk gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatds szakmai
092221 . x .
feladatai a szakképz§ iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
092231 N .
szakképz6 iskoldkban
Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai gyakorlati
092232 s . . Ca .
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefligg6 mikodtetési feladatok
092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kivili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kivili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés
095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és egyéb tamogatasok
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AZ ALAPITOI OKIRAT KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az alapité okiratban szereplé adatok nyilvdnosak. A bejegyzett adatokban torténd
valtozdsokat 30 napon beliil be kell jelenteni a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal
részére, illetve a nyilvantartasba vevének. Az alapité okirat adatainak mddositasara a
fenntartd jogosult.

A MUKODES TOVABBI ALAPDOKUMENTUMAI
Pedagdgiai program

Szakmai programok

Kerettantervek

Tantargyfelosztas

Orarend

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és mellékletei
Az intézmény hazirendje

A kdnyvtar mikodési szabalyzata, gy(ijtékori szabalyzata

w B N o Uk~ W N

A didkonkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

A tagintézmény a Szakképzési Centrum szervezeti egysége. Onallé koltségvetéssel nem
rendelkezik, koltségvetését és gazdalkodasi kereteit a Szakképzési Centrum koltségvetésének
melléklete tartalmazza.

Az intézmény a Tatabdnyai Szakképzési Centrum altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan
mukodik.

Az intézmény a gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén latja el.

Az intézmény m(ikodéséhez sziikséges fedezetet az &allami koltségvetés, a fenntartd
hozzdjaruldsa, tovabba az intézmény sajat bevételei biztositjak.

Az intézmény székhelyének helyet add épiilet Tata Varos Onkormdnyzatanak tulajdona,
melyet a fenntarté ingyenes tartds haszndlatba kapott oktatasi intézmény mikodtetése
céljabal.

Az intézmény az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem
terhelheti meg.

Az intézmény igazgatdja az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az alaptevékenység
sérelme nélkil jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani
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AZ ISKOLA IRANYITASA, KEPVISELETE

Az igazgato

Az iskola egyszemélyi felelGs vezetdje, akit a fenntartd palyaztatds atjan 6t évre nevez ki. Az
igazgatd kinevezése meghosszabbithatd, illetve ismételhetd.

Az igazgatdi kinevezés feltétele a nemzeti kdznevelésrél szélé térvénynek, illetve annak
végrehaijtasi rendeleteiben megfogalmazott feltételeknek valé megfelelés.

Tovabba az intézmény tipusanak megfelel6 fels6foki végzettség és szakképzettség;
pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre sz6l6
alkalmazas; legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Az igazgat6 az iskola nevében eljdrdsra jogosult személy, mely jogdt jelen szabdlyzat szerint
atruhazhatja.

A kiadmdnyozasi jog az igazgatoét illeti meg, mely jogat jelen szabalyzat szerint ruhdzhatja at.

Az igazgatd tavolléte esetén halaszthatatlan Ggyekben az igazgatdhelyettesek a helyettesitési
szabalyok szerint rendelkeznek kiadmanyozasi joggal.

Az iskolatitkdr szakképzésben tanuldszerz6dés alapjan  foglalkoztatott tanuldk
létszdmigazolasa, valamint az iskolalatogatasi igazoldsok vonatkozdsdban rendelkezik
kiadmdnyozasi joggal.

Az igazgato jog-, és felel6sségi kore

A tagintézmény vezetdje a jogszabalyokban meghatarozottakkal 6sszhangban az igazgaté. Az
igazgatodfeladatait, jogkorét, felel6sségét a jogszabalyok, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé kéznevelési intézményt, felelés a kdznevelési intézmény
pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

b) dont minden olyan, a tagintézmény m(ikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
dontési korébe tartozik;

c) a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szil6kkel vald kapcsolattartdssal dsszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatdrozott kiadmdanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jog tovdbb nem ruhazhaté;

d) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat;

e) elGkésziti a tagintézményi nevel6testilet feladatkorébe tartozd dontéseket és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait;

f) jovahagyasra elGkésziti a tagintézmény alapdokumentumait: a hdazirendet és az éves
munkatervet;
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g) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

h) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges — az
intézkedési jogkorén kivil esé - intézkedések megtételét;

i) gyakorolja az e Szabdlyzatban és az Szakképzési Centrum egyéb szabalyzataiban raruhdazott
munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellen6rzési jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett;

j) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az Szakképzési
Centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;

k) meghatarozott rendben adatot szolgdltat és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a
féigazgato részére a tagintézmény tevékenységérdl;

) véleményezi a fGigazgatd hataskorébe tartozd - a kdznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érint6 - dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

m) teljesiti a fenntartd szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld Szakképzési Centrum
f6igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

n) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitasa céljabadl, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

0) Az igazgaté nem utasithatd azokban a feladatkordkben, amelyeket az Nkt. Hataroz meg.
p) A kdznevelési intézményben a munkaltatéi jogok gyakorldsardl kiilon fejezet rendelkezik.

q) Az igazgato az Nkt.-ban meghatdrozott tagintézmény vezetd 6nalld hatdskorei tekintetében
onallé kiadmdanyozasi joggal rendelkezik.

r) Az igazgatdnak az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben elldtandé feladataihoz a
Szakképzési Centrum koltségvetésének mellékletét képez6 tagintézményi keret felett kilon
fejezetben foglalt feltételekkel rendelkezik.

s) A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az tagintézmény
vezetGje, az igazgato jogosult.

t) Javaslatot tesz a hozza kapcsolddé munkavallaldk elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.

u) Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

v) Kbzrem(ikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mikodtetésében.

z) Felel a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.
Dént

= tagintézményi keretek kozott a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben, a jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzi
tanligyigazgatasi, illet6leg mas, torvényben elSirt kdtelezettségeit.

Gazdalkodas, pénzkezelés, egyéb feladatok

Felel6s
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= a3z intézményegység feladati ellatasdhoz a vagyonkezelésében haszndalatdaba adott
vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,

» a3 gazdalkodadsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.
= Atervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban

vald kdozremUkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

= Végzi a gazddlkodas teriiletén a vezet6k részére elbirt, valamint a munka- és
tlizvédelmi és HACCP szabdlyzatban elGirt ellen6rzéseket. Felel6sséggel kozremkodik
a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

» Az eredményes gazdilkodas érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesiilésében.

» Felel a tagintézményi szint(i karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért
és a helyi karbantarték segitségével torténd elvégzéséért, vagy a TMK, ill. kils6
kivitelez6 bevondsa esetén a végrehajtas ellenbrzéséért.

= Fellgyeli a titkarsdg tevékenységét és az oda beosztott munkatdrsakat (titkar,
iskolatitkar, tanuld-nyilvantartd, gazdasagi ligyintéz6).

= Felel a nemdohanyzdék védelmére elGirt feltételek biztositasaért.
= Felel a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellenbrzéséért.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sségér6l jogszabaly rendelkezik. Kiemelten felel6s az
alabbiakért

= aszakszer( és torvényes miikodésért,

= az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,

= 3 pedagdgiai munkaért,

= agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

= a nevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

= agyermekek egészségligyi vizsgdlatainak ellatasaért.

Az igazgatdi fogado nap

A tanév rendjében meghatdrozott napon és id6ben. Ett6l eltéréen el6zetes egyeztetés
alapjan.

AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el. Az iskola vezetését az
igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a kovetkez6 vezetS beosztdsu dolgozok:
= Nevelésiigazgatohelyettes

= Szakmai igazgatéhelyettes
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» Altaldnos igazgatohelyettes

= Gyakorlati oktatasvezet6

Az igazgato-helyettesek, kinevezésiik

Személyére a tagiskola vezet6je tesz javaslatot. Hatdrozott idejl, 5 tanévre szé6lé vezetGi
megbizdsat — a nevelGtestiilet és a tagiskola-igazgatd véleményének kikérése utan — az
intézmény f6igazgatdja adja, aki az altaldnos szabdlyozds szerint gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Helyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa, illetve gazdasagi dolgozdja
lehet, aki a torvényben meghatarozott felsé6foku végzettséggel és szakképzettséggel, tovabba
legalabb 6t év szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Az igazgatd-helyettesi megbizas hatarozott id6re, de legfeljebb az igazgatdi megbizas lejartaig
sz6l. A megbizds ismételhetd, megujithatd.
A vezetoi feladatok megosztasa

Az igazgato-helyettesek munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzik. Feladataikat a munkakdzosség-vezet6k kdzremiikddésével latjak el.
Az igazgatohelyettesek részletes feladataikat, hatds-, és felel6sségi koreiket a munkakori
leirasaik tartalmazzak.

A szakképzési igazgatohelyettes f6 feladatai:
= aszakképzés jogszabdlyoknak megfelel6 megszervezése és irdnyitdsa
= agyakorlati képz6helyek biztositasa, az iskolai és kiils6é gyakorlati képzés ellenbrzése

= a szakképzés targyi feltételeinek biztositdsa a kozbeszerzési szabdlyzatnak
megfelel6en

= aziskolai létesitmények, eszk6z0k gazdasagos, koltséghatékony mikodtetése

= az oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
és a gyermekbalesetek megel6zéséért,

= afeln6ttképzés iranyitasa

A nevelési igazgatd-helyettes f6 feladatai:
= az oktatasi-nevelési munka megszervezése, iranyitasa
= 2 kollégiumi élet szakszer( irdnyitdsa
= agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa
= agyermekek egészségligyi vizsgdlatainak ellatdasaért

A pedagdégusok munkajat a szakképzési-, valamint a nevelési igazgatd-helyettesek irdnyitjak
az igazgatd utmutatdsai alapjan.

Az intézmény kibdvitett vezet6ségéhez tartoznak a munkakézosségek vezetdi is, akiket a
munkakodzdsség tagjai valasztanak meg. A munkakozosség vezetSjének személyére az iskola
vezetGsége javaslatot tehet.

A munkakoz0sségek vezetGi az igazgatd-helyettesek Utmutatasai alapjan a munkakozosségek
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munkajat kozvetlendl iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik.

Ellen6rzéseikrdl, tapasztalataikrél beszamolnak kozvetlen vezetGjliknek, fokozott jelent6ségi
Ugyekben az igazgatdnak.

A vezetOk kapcsolattartasa

Az igazgatd és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezet6ség rendszeresen llésezik
és megtargyalja az aktuadlis feladatokat. Az Uiléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti, melyrdl
emlékeztetd készil.

Rendkivili vezetGségi értekezletet az igazgatd az 4altaldnos munkaidén belll barmikor
0sszehivhat.

A vezetGségi Ulésekre az iskola barmely dolgozdja, az Gizemi tanacs, valamint a reprezentativ
szakszervezet képvisel6i, tovdbba a diakonkormanyzat és a szlil6i szervezet képviselGi
meghivhaték.

A vezet6k kozott a kapcsolattartas kozvetlen, rendszeres és kolcsonos.

A gyakorlati oktatasvezet6 koteles minden rendkivili eseményrél (karokozas, baleset,
verekedés, blincselekmény, rendéri intézkedés, stb.) az igazgatét haladéktalanul értesiteni.

A helyettesek a vezet6ségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkajukrdl,
munkateruletiikon tortént minden eseményrél, a dolgozoi hianyzasokrél.
A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén helyettesitését a halaszthatatlan tigyekben teljes felelGsséggel és
jogkorrel a szakképzésiigazgatdhelyettes, annak tavolléte esetén a nevelésiigazgatdhelyettes,
annak tavolléte esetén az altalanos igazgato helyettes latja el.

Az igazgatd elGre tervezett tartds tavolléte (két hétnél hosszabb id&szak) esetén a teljes
vezetGi jogkor gyakorldsarél irasban intézkedik.

Az dérarend szerinti elméleti oktatas ideje alatt az iskola valamelyik vezet6ségi tagjanak az
iskolaban kell tartézkodnia.

Helyettesitett Helyettesito

szakmai igazgatdhelyettes
nevelési igazgatdhelyettes
altaldnos igazgatdhelyettes

igazgatod

nevelési igazgatdhelyettes
igazgatod
altaldnos igazgatdhelyettes

szakmai igazgatdhelyettes

szakmai igazgatdhelyettes
igazgatod
altaldnos igazgatdhelyettes

nevelési igazgatdhelyettes

WNEIWN P W e

=

szakmai igazgatdhelyettes
nevelési igazgatdhelyettes
igazgatod

altalanos igazgatdhelyettes

N

w
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES A VEZETESSEL

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskolak6z6sséget az iskola dolgozdi, tanuldi — beleértve a kollégista diakokat is — valamint
didkjaink sziileinek kézosségei alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai (,A nevel6k kozosségei”, ,A szil6k kozosségei”, ,A tanuldk
kozosségei”) érdekeiket, jogositvanyaikat , Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa” cim alatt
leirt médon érvényesithetik.

Az iskola alkalmazottai és k6z6sségeik

Az iskola dolgozdi a Munka Torvénykonyve szerinti alkalmazottak, akik oktaté-neveld, oktato-
nevel6 munkat kozvetlenll vagy kozvetetten segité munkat végez és az intézménnyel
foglalkoztatott jogviszonyban all. Munkdjukat munkakori leirdsok alapjan végzik. A pedagdgus
munkakori leirdsanak mintdja az SZMSZ mellékletét képezi.

Az alkalmazotti kozosségeket és azok képviselbit a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az iskola intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé szerve. A
nevelGtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja,
gazdasagi vezetGje, valamint az oktatd-, nevel6émunkat kozvetlenil segité fels6foku
végzettségl dolgozdja.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményez6 és javaslattevd és részvételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd (elsGsorban az iskola kils6 kapcsolatait érintG)
Ugyeket — a szervezeti és mikodési szabalyzat, a pedagdgiai program, a hazirend, az

//////

intézményi mindségiranyitasi program elfogaddsanak kivételével — atruhazhatja a
nevelGtestlilet egy vagy tobb tagjara, azzal a kikotéssel, hogy a feladattal megbizott személy
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelStestiiletnek.

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= alakuld értekezlet
= tanévnyitd értekezlet
= félévi értekezlet
» tanévzard értekezlet
= félévi és év végi (2 db) osztalyozd értekezlet
= |egaldbb évi két alkalommal nevelési értekezlet
A nevelési értekezletek 6sszehivasaért és lebonyolitasdért a nevelési igazgatd helyettes a

felel6s. A tobbi értekezlet 6sszehivasa és lebonyolitdsa az igazgaté feladata.
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Rendkivili nevelGtestileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetG6sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

= A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb, mint 50 %-
a jelenvan.

= A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SzMSz masként nem
rendelkezik - nyilt szavazdassal, egyszer( szétobbséggel hozza. SzavazategyenlGség
esetén az igazgato szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testilet barmely tagjanak kérésére — titkos
szavazassal is donthet vagy véleményt nyilvanithat.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni.

A nevelGtestileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk)
vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:
= egy osztalyban tanitdk értekezlete
*  munkakozosségi értekezlet
= osztalyfénokok értekezlete
= kollégiumi értekezlet
= nevelési értekezlet

= tanfolyami oktaték értekezlete

A szakmai munkakozosségek

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

Kollégiumi munkakozosség:
Tagjai:
=  Kollégiumvezetd

= Kollégiumi nevel6tanarok

Osztalyfénoki munkakozosség:
Tagjai:
= Nevelésiigazgatohelyettes
= QOsztalyfénoki munkakdzosség-vezetd

= Osztalyfénsksk
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Természettudomanyos munkakozosség:
Tagjai:

= Nevelésiigazgatdhelyettes

= Kozismereti természettudomanyos targyakat oktaté pedagodgusok

» Természettudomanyos munkakz0sség-vezet6

Human munkakozosség:
Tagjai:
= Nevelésiigazgatohelyettes
= Kozismereti human targyakat oktaté pedagdgusok

*  Humdn munkakdzosség-vezetd

Idegen nyelvi munkakozosség:
Tagjai:
= Nevelésiigazgatdhelyettes
= |degen nyelv targyakat oktaté pedagdgusok

= |degen nyelvi munkakozosség-vezetd

Testnevelés munkak6z6sség:
Tagjai:
= Nevelésiigazgatdhelyettes
= Testnevelés targyat oktaté pedagdgusok

=  Testnevelés munkakozosség-vezetd

Beliigyi-logisztikai munkak6zosség:
Tagjai:
= Szakmai igazgatéhelyettes
= Szakmai targyakat oktaté szaktandrok, szakoktatok

= Bellgyi-logisztikai munkak6zosség-vezetd

Informatikai és elektronikai munkako6zosség:
Tagjai:

Szakmai igazgatéhelyettes

Szakmai targyakat oktatd szaktandarok, szakoktatdk

Informatikai és elektronikai munkakozosség-vezet6

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

18



Gépész munkakozosség:
Tagjai:
= Szakmai igazgatéhelyettes
= Szakmai targyakat oktatod szaktanarok, szakoktatdk
= Gépészmunkakozdsség-vezetd
A munkakozosségek a ,nevel6testiilet” cim alatt felsorolt jogkorokkel rendelkeznek.
A munkakozosségek feladatai a szakteriletiikon belil:
» szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

= részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
madszertani korszerdsités)

= egységes mérési, értékelési kovetelményrendszert alakitanak ki

* a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése az egységes
kovetelményrendszer alapjan

= palydzatok, tanulmanyi-, sport-, és kulturalis versenyek kiirdsa, szervezése,
lebonyolitasa

® hazai és nemzetkozi palyazatokon részvétel, palyazatok készitése és megvaldsitasa
= tanuldk versenyekre valo felkészitése, kisérése

= szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelGk
Onképzéséhez

= QOsszeallitjdk az érettségi-, és szakmai képesit6 vizsgak helyben készitendd tételsorait,
ezeket értékelik

= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznaldsara

= segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

= megvdlasztidk a munkakdzosség vezetSjét, melyben az iskola igazgatdjanak
egyetértési jogkore van

=  segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziil6 elemzések, értékelések, beszamoldk
elkészitéséhez

Minden munkak6z6sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakdzdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetbk irdnyitjak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestlilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6Stestiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetGség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevel8testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A szabadid6 hasznos eltoltésére iranyuld szervezdi feladatok ellatasara az igazgatd bizza meg
a nevelGtestiilet egy-, vagy tobb tagjat.

A TANULOK KOZOSSEGEI

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, legalabb egy tanévre alakult oktatasszervezési egység, amely
meghatdrozott k6zos pedagdgiai feladat végrehajtdsa céljabodl alakult. Az osztalykozosség élén
— mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgaté
bizza meg a vezet6ség javaslata alapjan. Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leiras
alapjan végzik.

Kollégiumi csoport

A kollégiumban a didkok tanulécsoportokat alkotnak, melynek élén az igazgaté altal megbizott
kollégiumi nevel6tanar all. A kollégiumi nevelGtanar tevékenységét munkakori leirds alapjan
végzi.

Gyakorlati csoport

A gyakorlati képzés soran az azonos témakorok vagy feladatrészek elsajatitasara létrehozott
tanuldi kozosség.

Diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére az iskola pedagdgiai programjanak céljaival

nem Utkoz6 didkkoroket hozhatnak l1étre, melynek meghirdetését, szervezését, mikodtetését
a didkok végzik.

Az a didkkoér, amely az iskola terlletén kivan m(ikédni, mikoédésének engedélyezéséhez
kérvényt nyljt be az igazgatdhoz az alabbiak szerint:

» A diakkor célja

= A diakkor tagjainak neve, osztalya

* Az intézményben tartézkodas rendjét. (idd, helység)

» A diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a diakkor céljatol és tagjainak magatartdsatdl figgéen engedélyezi az iskola
épliletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben m{koédd didkkorok miikodését az
illetékes helyettes felligyeli.

Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldékozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakénkormdnyzat latja el.

Az iskolai, (kollégiumi) didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segit6
nevel6tanar tdmogatasaval a didkonkormdanyzat elndke érvényesiti. Javaslattétel,
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véleményezés elGtt azonban az iskolai didakonkormanyzat vezetfségének véleményét ki kell
kérnie.

Az iskolai, (kollégiumi) didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkez6k:

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkez6kben

» a3 hazirend elfogaddsakor és mdédositasakor,

= azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

= sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

» amlikdodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

= egy tanitas nélkili munkanap programjdra,

= tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

= vezetGinek, munkatdrsainak megbizasara.

Az iskolai, (kollégiumi) didkdnkormanyzat tevékenységét a sajat maga alkotta szervezeti és
m(ikddési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai, (kollégiumi) didkdnkormanyzat munkajat segit6 nevelSt a pedagdgusok javaslatai
alapjan a nevel6testiilet és az iskolai didkdnkormanyzat vezetfségének egyetértésével az
igazgato bizza meg.

Evente legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgy(lést, melyen a tanuldkat
tdjékoztatni kell az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél. A didkkozgydilés
Osszehivasaért a diakonkormanyzatot segité nevelStanar felelGs.

Az iskolai, (kollégiumi) didkonkormanyzat lléseit el6re egyeztetett id6pontokban tébbnyire az
iskola 20-as tantermében tartja.

A mlkodéséhez sziikséges infrastruktura az iskola titkarsagan (szamitdgép, nyomtatd, telefon,
iskolaradio, fénymasolo, internet hozzaférés) téritésmentesen biztositott.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskoldban sziil6i munkak6zosség miikodik.

Az iskola sziilGi kozosségébe minden osztalybdl két szil6 kerdl kivalasztasra, akik képviselik a
szUil6k és a didkok érdekeit.

Az iskolai sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg a pedagdgiai program, a szervezeti és
m(ikddési szabalyzat, a hazirend, valamint a tanév munkarendjét illetéen. Javaslattételi joguk
az iskolai élet minden teriletére kiterjed.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. A kollégium
szUl6i munkakdzosségét a kollégista tanuldk szilei alkotjak.
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Az osztalyok és a kollégium szil6i munkakozosségei a sziul6k korébdl a kovetkezd
tisztségvisel6ket valasztjak:

= elndk
= elnokhelyettes

Az osztalyok szil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
SZMK elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezet&ségéhez.

Az iskolai szUl6i munkakdzosség legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK vélasztmanyanak munkajaban az osztalyok, illetve a kollégium
szUil6i munkakozosségeinek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya a szlil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi
tisztségviselGit:

= elndk
= elndkhelyettes

Az iskolai SZMK elndke az osztadlyf6noki munkakdzosség vezetbjével, illetve a nevelési
igazgatohelyettessel tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Amennyiben az SZMK
valasztmdanya nem hatdrozatképes, vagy a korilmények ezt indokoljdk, ugy az egyes
kérdésekben elektronikus Uton is lehet szavazni.

Az iskolai SZMK valasztmanyat vagy szil6i munkakozosségét az iskola igazgatéjanak
tanévenként legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szil6i munkakozosséget az aldbbi jogok illetik meg:
=  megvalasztja sajat tisztségviselsit
= kialakitja sajat m(ikodési rendjét,
= aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

= képviseli a sziil6ket az oktatasi, illetve kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

=  Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet szlil6kkel és tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas folyamatos fenntartasa céljabol az igazgaté a szorgalmi id6ben a tanév
munkarendjében meghatarozott napokon vezetdi értekezletet tart, melyen az aktudlis
feladatokat, a szervezeti egységek kozti kapcsolattartast, munkamegosztast szabalyozza.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az értekezlet vezetése a helyettesitési rend szerint
torténik.
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A napi adminisztrativ feladatok gordilékeny ellatasanak megszervezése az igazgatd vagy
tdvolléte esetén a helyettesek feladata.

Az igazgato-helyettesek a szorgalmi id6ben legaldbb kétheti rendszerességgel tartanak
megbeszélést a hozzadjuk tartozé munkakozosség-vezet6knek, kollégiumvezetének, mUiszaki
vezetének, akik sziikség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb havonta tajékoztatjak a tandrokat,
oktatdkat, beosztottakat az iskolai eseményekrél és a feladatokrol.

Az értekezletekrél minden alkalommal emlékeztetd készul.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKKEPVISELETEK KAPCSOLATTARTASA

Az lzemi tanacs megalakuldasa esetén az lUzemi tanacs elndoke az iskola igazgatdjaval
egylUttm(ikodési megdllapodast kot. Ebben rogzitik a kapcsolattartds, az egylttm(ikddés,
illetve az érdekegyeztetések maédjat, eljarasi rendjét.

Az iskola vezetosége, a neveldtestiilet és kozosségeinek kapcsolattartasa

A nevelGtestilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakozdsség-vezetdk, kollégiumvezetd segitségével valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:
= avezetGség Ulései
= akilonbozd értekezletek és megbeszélések
= bels6 levelez6rendszer
Ezen forumok id6épontjat az évenként elkésziilg iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezet6sége az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
bels6 haldzaton, honlapon vagy irdsbeli tdjékoztatdkon keresztil értesiti a nevel6ket.

Az igazgatd-helyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, kollégiumvezetd, mliszaki vezet6 koteles:

= a3z egyes értekezletek utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk ala tartozé kollégakat az
értekezletek dontéseirdl, hatarozatairadl.

= 3z irdnyitdsuk ald tartozd kollégak kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetGség felé.

Az iskola dolgozdi kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy munkakori vezetG6jiik utjan kozolhetik az iskola vezetGségével.

Az iskola vezetGinek, pedagdgusainak kapcsolattartasa a tanuldk kozosségeivel
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol tajékoztatast ad:

= 3z igazgatd az iskolai didkdonkormanyzat vezetGségi (ilésén vagy a diakkozgyllésen
évente legaldbb 2 alkalommal,

= adidkonkormanyzatot segit6 pedagdgus az iskola folyosdjan elhelyezett hirdetStablan
keresztiil, az iskola honlapjan, korlevélben,

= az osztalyfénokdok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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= 3 szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban, illetve az elektronikus napldon
keresztil a tanuldt egyéni haladasardl.

Fenti altalanos informacidkat a tanuldk és sziileik az iskola honlapjan megtekinthetik. A didk a
sajat elémenetelével, illetve magatartdsdval kapcsolatos informacidkhoz az elektronikus naplé
megtekintésével is hozzajuthat.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik uatjan kozolhetik az iskola vezetGségével,
nevelGtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

A neveldk és a sziil6k

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgatd a
kovetkez6 mddon tajékoztatja a sziil6ket:

= aszil6i munkakdzosség valasztmanyi ilésén
= aziskola folyosdjan elhelyezett hirdet6tablan

= aziskola honlapjan (www.blathy-tata.hu)

Az iskola egészének életérSl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
osztalyfénokok a kovetkezé mddon tajékoztatjak a sziilGket:

= szUlGi értekezleten
= ellendrz6 konyvben

= aziskola honlapjan (www.blathy-tata.hu)

= e-mailben

A tanuldk egyéni haladasaval, hidnyzasaival kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi féorumok
szolgdlnak (tankoteles koru tanulé esetében):

= szUl6i értekezletek

= fogaddodrak

= nyilt napok

= {rasbeli tajékoztaték az ellenérzé konyvben vagy e-mailben
= aszilé levélben torténé megkeresése

= elektronikus napld

= telefon

A tdjékoztatds tényét a datum, id6, téma pontos korilirdsaval az elektronikus napléban
rogziteni kell!

A szllGi értekezletek és fogadddrak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, melyet az iskola
honlapjan nyilvdnossagra hozunk. Lehet6ség szerint a szlil6t e-mailben is tajékoztatjuk az
eseményroél.

A szll6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik uUtjan kozolhetik az iskola vezetésével, nevelGtestiiletével vagy az
iskolaszékkel.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A TANEV HELYI RENDJE

A tanév dltalanos rendjérél az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait és a programok tervezett helyét és id6pontjait a
nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezése utan a
nevelGtestiilet fogadja el és az iskola honlapjan kozzé teszi.

A tanév helyi rendjét, hazirendjét, valamint a tliz-, és balesetvédelmi elGirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig
a szllékkel.

Az iskola munkarendje

//////

iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatdja altal
engedélyezett rendezvények illetve foglalkozasok kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem,
illetve iskolai rendezvény alapjan.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az iskola honlapjan a
szlinet kezdetekor nyilvanossagra kell hozni.

A tanitas rendje

Tanitasi nap az a nap, amikor az egyes osztalyokban a tanitasi érak, tovabba az iskola
vagy csoportfoglalkozds, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelési program,
a kulturalis, sportrendezvény megtartdsara forditott nap, ha a foglalkozasi érak szama eléri a
harmat.

Az iskola a tanuldok érdekl6dése, igénye szerint nem kotelez6 (valaszthatd) tanodrai
foglalkozasokat szervez, felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozds, konzultacid, speciilis,
illetve kiegészit6 ismeretek ataddsa céljdbdl (a tovabbiakban: nem kotelezé tandrai
foglalkozas).

A heti id6keret az egyes évfolyamok, osztdlyok, tanitasi év kdzben a tanitasi hetek kozott
atcsoportosithatéd. Az iskola a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok megtartasahoz
rendelkezésre all6 id6keretet a tandran kivili foglalkozdsok megtartdsahoz és az
osztalybontdshoz is igénybe veheti. Az ebben a bekezdésben meghatarozott id6keretbdl az
iskoldban igénybe vehet6 osztalyonként heti egy 6ra az osztaly kozosségi programjanak és a
tanuldkkal vald egyéni toérédés feladatainak megoldasahoz.

A TANITASI ORAK RENDJE
A napi tanitasi id6 altalaban 7 éra 30 perctdl kezd6dik az érarendi beosztas szerint.
Az elméleti oktatdst délutdn 17.42 rdig be kell fejezni.
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Az oktatas és a nevelés az ératervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

/////

Az els6 tanitasi 6ra reggel 7 6ra 30 perc el6tt nem kezd6dhet.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestllet tagjai

IR

R

A csengetési rend

1. 6ra 08:00 - 08.45 5 perc
2. 6ra 08:50 - 09:35 10 perc
3. 6ra 09:45 - 10:30 10 perc
4. 6ra 10:40 - 11:25 10 perc
5. 6ra 11:35-12:20 10 perc
6. 6ra 12:30-13:15 5 perc

7. 6ra 13:20 - 14:05 20 perc
8. d6ra 14:25 - 15:05 5 perc

9. 6ra 15:10 - 15:50 Sperc

10. 6ra 15:55-16:35

Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-10 illetve 20 perc, a feltlintetett csengetési rend szerint.
Pedagdgus felligyelete nélkiil a tanuld nem tartézkodhat a termekben!

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szell§ztetni kell.
Az 6rakozi szlinetet a tanuldk — egészségiik érdekében — lehet6ség szerint a belsé udvaron
toltsék vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! A 20 perces dérakdzi sziinet étkezési id6t is
jelentenek. A dupla 6rak az igazgatdhelyettes engedélyével - az drakozi sziinet eltolasaval -
tarthatdk, de a pedagdgus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
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A GYAKORLATI OKTATAS RENDJE

A tanuldk szakmai gyakorlati oktatasa iskolai tanmdhelyben, vagy kiilsé képzé helyeken
folyhat.

Kils6 képz6nél a gyakorlati képzés a szakképzésrél széléd torvényben, illetve annak
végrehajtasi rendeletében meghatarozott feltételek szerint egyluttmdikodési megdllapodas
vagy tanuldszerz6dés alapjan folyhat.

A gyakorlati foglalkozdsok reggel 6 dra és este 22 éra idGintervallumon beliil szervezhet6k dgy,
hogy az egy napra szervezett gyakorlati 6rak szama nagykoru tanuld esetében a 8 érat, mig
kiskoru tanuld esetében a 7 6rat nem haladhatja meg. A gyakorlati foglalkozasok 60 perces
orakbal alinak.

A gyakorlati foglalkozdsok lebonyolitdasa soran mind az iskolai tanmUhelyben, mind a kils6
képz6helyeken az oktatonak biztositani kell a megfelel6 tliz-, balesetvédelmi-, és
munkavédelmi feltételeket, valamint az ezekre valé oktatdsokat Az oktatdsok hidnyabdl,
illetve a szabalyok be nem tartdsabdl szarmazé mindennemdi felel6sség az oktatét terheli.

AZ INTEZMENYI FELUGYELET RENDSZABALYAI

Az iskoldban a tanitdsi és gyakorlati id6 alatt tanuld felligyelet nélkil nem tartézkodhat! Errél
az ligyeletes tandr, illetve a foglalkozast tartd pedagdgus gondoskodik.

IR

tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyel. Az érakdzi sziinetekben, valamint
kozvetlendiil a tanitdsi id6 el6tt és utdn a tanuldk feligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
Ugyeletes pedagodgusok latjak el.

Az intézmény évente lgyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasadért és ellenbrzéséért a feladattal megbizott nevelési igazgatdhelyettes a felel6s. Az
Ugyeletre beosztott, vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felel8s az ligyeleti
terilet rendjének megtartasaért, a fellgyelet ellatdasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait
az Ugyeleti rend tartalmazza.

Az utolsd 6rat tarté pedagdgus az osztaly tanuldit az iskolabdl torténd tavozasukig fellgyeli.

Tanuléi ugyeleti rendszer segiti az lgyeletes pedagdgusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

Az intézményi felligyelet egyéb szabadlyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

A sulyos, vagy ismétl6dé fegyelemsértés, tandrdk munkajanak zavarasaért a tanuldval
szemben fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

= A fegyelmi vétség sulyanak, a tanulé korabbi fegyelmi vétségeinek figyelembe
vételével az els6dleges fegyelmi szankcidokat a szaktanarok és az osztalyfénok
alkalmazzak fegyelmi eljaras lefolytatasanak mell6zésével.
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= A fegyelmi vétség sulya, ismétlGdése vagy Ujabb vétségek esetén a tanuld
korilményeinek mérlegelésével az igazgatd sajat hatdskorben fegyelmezd intézkedést
hozhat, melynek mértéke nem haladhatja meg a szigori megrovast.

= Afegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

= Egyeztetl eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6
fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szllé
egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsait megel6z6en a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilGje
figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére. A
tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétsl szdmitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha nem ért egyet az egyeztets eljaras lefolytatdsaval.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoldba, kollégiumba tortén6 megérkezésétdl szamitott tizenodt napon beliil az
egyeztetl eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kUlondsen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa,
egyeztetl felkérése, értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

= Fegyelmi eljardsban a kiskord tanuld sziilGje mindig részt vehet. A tanulét szilGje,
torvényes képvisel6je képviselheti.

= A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziil6jét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat,
tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell, a
tanulé terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi
kamara képviselGje szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szul6 kiilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

= Afegyelmi eljarast - a meginditdsatél szamitott harminc napon beliil — egy targyalason

be kell fejezni.

= Afegyelmitargyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai kozlil valasztja meg.

= 2 Fegyelmi blintetések
o megrovas
o szigord megrovas
o meghatarozott kedvezmények csokkentése,

megvonasa
o parhuzamos osztalyba athelyezés
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o athelyezés masik iskoldba
o eltiltas a tanév folytatasatol
o kizaras az iskolabol

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ES A PAPIRALAPU
DOKUMENTUMOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

Az intézmény m(ikodése kdrében elektronikusan és papir alapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek taroldsdra papir alapon és elektronikusan kertl sor. Az elektronikus rendszer (izembiztos
mikodésének biztositdsa minden felhasznaldonak érdeke. Ezért minden felhasznaldnak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata, dllagdnak megdvdsa, tovabba a
rendelkezésére bocsatott felhasznaldnév és jelszo titkossdganak megdrzése.

A papiralapu dokumentumok kezelésére vonatkozé elGirdsokat az ligyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza. Ebben a szabalyzatban van meghatarozva az adatkezelés és tovabbitds
intézményi rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjel6lésével kinyomtatdsra
kerillnek. Ezt kovet6en a kiadmanyozdsra jogosult altal alairva, lebélyegezve az elektronikus
iktatorendszerbdl szdrmazd iktatészdmmal elldtva a hatalyos irattdrolasi el6irdsoknak
megfelel6en irattarazni kell.

Az irattarazassal egyidejlleg a dokumentum digitalizalt valtozatat az iktatérendszerben is
rogziteni kell.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért és megtartatasaért az igazgato felel.

Az elektronikus naplé

Az iskoldban a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat az alkalmazottak, a tanuldk és sziileik
adatairdl, tovabba az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat (tantdrgyfelosztds, drarend,
haladdsi napld, tanulmdnyi eredmények, stb.) az elektronikus naplé tartalmazza. Az
elektronikus naplé az oktatasért felel6s miniszter altal akkreditalt program, melyet a fejleszt6
szavatol.

Az elektronikus napléban feladatai vannak az iskolatitkdrnak, a kollégiumi titkarnak, a
szaktanaroknak, osztalyfénokoknek, gyakorlati oktatoknak, a gazdasdgi hivatalnak, valamint
az intézmény vezetésének. Ezért eltéré jogosultsagokkal, de minden érintett dolgozdnak
hozzaférési jogot kell biztositani.

Jogok és kotelezettségek az elektronikus napléban

Teljes kori jogosultsaggal az elektronikus naplé teljes adatbazisahoz hozzaférése van

= azintézmény vezetbje

" a rendszergazdanak az adatbdzis karbantartasa, Aallandé (izembiztonsdganak
érdekében.

Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus napléban:

= jskolatitkar
= tanarok, oktatdk, osztalyfénokok, kollégiumi nevel6k
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= sz{l6k, tanuldk

Kotelezettségek az elektronikus napléban

Intézményvezetd:
= ellen6rzési feladatok,
= statisztikai adatgydijtési, rendszerezési feladatok,
= személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
Iskolatitkar:
» tanuldk adatainak rogzitése, aktualizalasa
= sz(l6k adatainak rogzitése, aktualizalasa
Gazdasagi dolgozdk:
= Alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizalasa
Tanarok, oktatok, osztalyfénokok:
® tandrai adatok rogzitése
= anaplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése
= atanulék dicséretének, elmarasztaldsanak rogzitése
* atanuléi adatokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése és atvezettetése
= aszil6i adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése és atvezettetése
Szll6k:

= kiskoru tanuldink sziilei a tanév elején felhasznaldi nevet és jelszét kapnak, mellyel
kizarélag sajat gyermekik naplébejegyzéseit tekinthetik meg.

Tanulok:

= a3 tanév elején felhasznaléi nevet és jelsz6t kapnak, mellyel kizardlag sajat
naplébejegyzéseiket tekinthetik meg.

Rendszergazda:
= az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete
= atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése
= 3 tantdrgyfelosztds, 6rarend bevitele
= (j pedagdgusokkal a program kezelésének megismertetése
= a kapcsolattartds a szoftverfejlesztSkkel
= biztonsagi mentések készitése, problémak kezelése
= 3valtozdsok kovetése, dtvezetése
= az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése, az intézményvezetés tdjékoztatdsa ezekrdl

= az elektronikus napld iskolai halézaton (wifi és vezetékes) valé zavarmentes
m(ikddésének biztositasa, a felmeriil6 problémak megolddsa Bla haldzat karbantartdsa
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Az elektronikus napld miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok és hatariddk:

Feladat

Hatarid6é

FelelGs

Ev eleji feladatok:

Uj tanuldk adatainak rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

iskolatitkar, rendszergazda

Javitdévizsgak eredményeinek rogzitése

augusztus 31.

igazgatohelyettesek

Tanulok felsGbb évfolyamba Iéptetése

Osztalyok, csoportok névsoranak régzitése

augusztus 31.

igazgatdhelyettesek

Tantargyfelosztas rogzitése

augusztus 31.

igazgatd, rendszergazda

Nyari gyakorlatok teljesitésének igazolasa

szeptember 5.

szakképzési igazgatohelyettes

El6z6 tanév végleges archivalasa, sziikséges

allomanyok kinyomtatdsa

szeptember 10

igazgatd, rendszergazda

Orarend rogzitése

szeptember 10.

osztalyfénokok, rendszergazda

Tanuldi adatok ellenérzése, aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokok, rendszergazda

Osztalyok és csoportok véglegesitése szeptember 15. rendszergazda

Torzslapok nyomtatasa szeptember 30. iskolatitkar

Evkozi feladatok:

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést | igazgatdhelyettesek
kovet6 5 munkanap

Haladdsi naplé vezetése folyamatos szaktanarok

Ertékelési napld vezetése folyamatos szaktanarok

Helyettesitések szervezése, vezetése folyamatos igazgatdhelyettesek

Hidnyzasi napld vezetése folyamatos osztalyfénokok

K6zOsségi szolgalat rogzitése folyamatos osztalyfénokok, igazgatdhelyettesek

Heti biztonsagi masolat rendszergazda

Havi mentés rendszergazda

Napldk ellenérzése

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatd, igazgatdhelyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Magatartasi és szorgalmi értékelés rogzitése

osztalyozo értekezlet napja

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozo értekezlet napja

szaktanarok

Naplok zaradékolasa

tanévzard értekezletet
koveté munkanap

osztalyfénok

Szorgalmi idGszak mentése

Tanévzaro értekezletet
kovet6 2. munkanap

rendszergazda

Szakmai és érettségi vizsgak eredményeinek

rogzitése

vizsgaid&szak végét kovetd
hét vége

vizsgabizottsagi jegyz6k

Biztonsagi mentés készitése

vizsgaid@szak végét kdvetd
2. hét vége

rendszergazda

Az elektronikus napld minden, az iskola vezetékes vagy WIFI halézatdn keresztil elérhetd.
Tandarok és dolgozdk a nap 24 éréjaban elérik, mig a didkok és sziileik részére délutan 14%

oratdél masnap reggel 79 6réig érheté el.
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A PEDAGOGIAI MUNKA RENDJE. A BENNTARTOZKODAS RENDJE.

A pedagdgiai munka az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott irdnyelvek szerint az
éves munkatervben meghatarozottaknak megfelel6en torténik.

A pedagdgus (tanar, oktatd) a csengetési rendnek megfelelGen tanitasi oraja el6tt legalabb 15
perccel koteles az iskola éplletében megjelenni, a tanérdhoz sziikséges eszkozoket,
felszereléseket, dokumentumokat el6késziteni, csengetéskor az Odrarendben kijel6lt
osztalyteremben megjelenni és a szakma szabalyainak megfelel6en a tanitast elvégezni.

Akaddlyoztatdsa esetén az iskola vezetését haladéktalanul értesiti.

A pedagdgiai munka szerves részét képezi a tandrak kozti szlinetben az lgyeleti teend6k
ellatdsa az tgyeleti rendnek megfelelen. Az Ugyeleti feladatok nem megfelel6 ellatasabdl
adddoé mindennemti felelGsség — kiemelten a dohanyzasi tilalom megsértése vagy balesetek —
és annak jogkovetkezménye az ligyeletes tanart terheli.

A tanuldk benntartézkodasanak rendje
A tanuldknak a foglalkozas el6tt 10 perccel a tanitds vagy gyakorlat helyére meg kell érkezni.

Tanuléknak a foglalkozds el6tti gylilekezés helye az osztalyterem vagy tanml ihely el6tt a
folyosén ugy, hogy a kozlekedést ne zavarjak; testnevelés éra el6tt azon éplilet portdjanal
varjak a tandrt, ahol az el6z6 6rajuk volt. Els6 6ra esetén a testnevelési 6ra helyszinén. Az
éplletet elhagyni csak tanar kiséretében, vagy kiilon osztalyféndki, illetve igazgatd-helyettesi
engedéllyel lehet. A testnevelési 6rardl az érat tartd tanar kiséretével egyenest a kdvetkez6
ora helyszinére kell mennitk a didkoknak.

A napi tanitas, illetve tandrdn kivili foglalkozasok befejezését koveten — annak nyitvatartasi
idejében — az iskolai konyvtarban, a folyosdkon vagy az iskola udvaran tartézkodhatnak a
diakok addig, amig haza tudnak utazni.

A vezetdk és tanarok benntartéozkodasanak rendje

Az iskolai vezet6k munkajat ugy kell megszervezni, hogy hétf6t6l péntekig 7.00 — 18.00 oraig
valamely vezet6 az iskoldban tartézkodjon. Tovdbbd az iskolai rendezvények ideje alatt a
vezetGi lUgyeletet biztositani kell.

A tanarok iskoldban tartdézkodasanak rendje drarendjik, illetve egyéb iskolai elfoglaltsaguk
figgvénye. Az intézményben tartézkodasukat a koznevelésrdl sz6ld torvény szabalyozza.
Azonban az iskoldba ugy kell megérkeznie, hogy feladatainak (tanitas, ligyelet, stb.) kezdetére
a megfelelS helyszinen a sziikséges eszkozoket el6készitve munkavégzésre készen alljon.

Minden dolgozdé az intézményben tartézkodasat, illetve az intézménybdl vald kilépését,
tdvozasat az elektronikus munkaidé-nyilvantarté rendszerben rogziteni koteles. Ennek
érdekében kartyajat koteles maganal tartani és azt minden olyan esetben hasznalni, amikor
nem oktatasi-nevelési, illetve hivatalos gy intézése céljabdl hagyja el az iskola teriletét.

Az iskola minden dolgozéjanak munkaideje a Munka Toérvénykonyve daltal meghatarozott
munkaidé. Ettdl eltéré munkaid6 csak irdsos megallapodas vagy szerz6dés alapjan lehet. A
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat — a kéznevelésrél szél6 2011. évi
CXC. torvény 62.§ (5) bekezdése szerint — az intézményvezet6 altal meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.
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A nem pedagdgus alkalmazottak benntartézkodasi rendje

A nem pedagdégus alkalmazottak az adminisztrativ, a technikai, a felligyeleti, az asszisztensi
valamint a konyhai feladatokat ellaté dolgozdk.

Munkaidejik — ha nem rendelkeznek eltéré6 munkaszerz6déssel — a Munka Térvénykoényve
altal meghatarozott munkaid6, melynek napi beosztasat munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkahelyére ugy kell megérkeznie, hogy feladatainak teljesitésére a munkaideje kezdetekor,
a megfeleld helyszinen a sziikséges eszkdzoket el6készitve készen alljon.

A nem pedagdgus alkalmazottakra is vonatkozik, hogy az intézményben tartézkodasat, illetve
az intézménybdl vald kilépését, tavozasat az elektronikus munkaidé-nyilvantarté rendszerben
az el6z6 pontban leirtak szerint rogziteni koteles.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk belépési rendje

Az intézményben idegenek csak hivatalos Ugyek intézése céljabdl tartézkodhatnak.
Belépésiiket a portas belsé6 telefonon jelzi az érintett ligyintézének, illetve a titkarsagon, ahol
az ugyfelet varjak. Egyidejlleg bejegyzi az érkez6 nevét, azonositasra alkalmas
igazolvanyszamat, lakcimét, az érkezés és tdvozas datumat és idejét, valamint a felkeresett
dolgozd nevét a latogatasi flizetbe.

A kollégiumban a szill6k és hozzatartozok a hazirendben meghatarozottak szerint
latogathatjak a didkokat.

A konyhan rendszeresen étkez6 kiils6 vendégek adatait a latogatasi flizetbe nem kell
bejegyezni.

A KOLLEGIUM MUNKARENDJE, A TANULOK FOGADASANAK RENDJE

A kollégium hétvégén (szombat, vasarnap) és Ginnepnapokon csak rendkiviili esemény miatt
(pl. iskolai program, versenyre vald utazas) tart nyitva didkjaink szamara.

A kollégium vasarnap 18% 6ratdl varja a tanuldkat, akik pénteken 1330 6rdig tartézkodhatnak
az intézményben. Ezen id6 alatt a didkok pedagdgiai felligyelete éjjel-nappal folyamatosan
biztositott a kollégiumi nevel6k és felligyel6k beosztdsa szerint.

A kollégista didkok visszaérkezése a kollégiumba vasdrnap 18% és 210 kdzott térténik. Az ettél
eltéré id6pontban torténd visszaérkezést a sziilének elGzetesen kell jeleznie a 34/586-563-as
telefonszamon a nevelGtanarnal.

A kollégium munkarendjét a napirend, a foglalkozasi terv valamint az iskolai és iskolan kivili
sport-, és kulturalis programok egylittesen hatdrozzdk meg.

AZ ISKOLAI TANULOK JOGALLASA. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

Tanulo

A tanulé (magantanuld) az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
vagy atvételrdl az igazgatd dont.
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A tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésekor, megsziinésekor és sziineteltetésekor a kozoktatasi, illetve
a koznevelési torvény vonatkozé paragrafusai szerint kell eljarni.

A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bels6 szabdlyokat a pedagdgiai program tartalmazza.

Magantanulé

A tanuld tanulmanyi kotelezettségének magantanuldként is eleget tehet. A magdntanuléva
nyilvanitasrél a szild irasbeli kérelme alapjan az osztdlyféndk és a nevel6testilet
véleményének figyelembevételével az igazgatd dont.

A tanulok jogai és kotelezettségei

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabdlyok alapjan készitett tanuldi
hazirend tartalmazza.

A hdzirendet az iskola vezet6sége a nevel6testiilet bevonasaval késziti el.
A tanuldi hazirendet a nevel6testiilet fogadja el.

A hazirend elfogaddsa el6tt ki kell kérni a sziilGi képviselet, valamint a didkdnkormanyzat
véleményét.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé munka ellen6rzése az iskola vezetésének feladata. Az ellenGrzést éves ellenfrzési terv
alapjan végzik, melynek tapasztalatairdl a tanév végén a nevelGtestiilet tajékoztatast kap.

Pedagdgiai ellenérzésbe bevonhatdk a munkakozosség-vezetdk, valamint a vezetésbe nem
tartozé, az ellenérzott kolléga szakiranyaval azonos szakirdnyu pedagdgusok is.

A kollégium vonatkozasaban az ellen6rz6 tevékenységbe a kollégium-vezetén kivil a
nevel6tanarok is bevonhatok.

A gazdasagi Ugyekkel kapcsolatos, valamint a pedagdgiai munkdval 0Osszefliggé belsé
ellenérzéseket az igazgatd megbizdsa alapjan a szakteriiletek vezetdi irdnyitjdk a munkakori
leirasaikban meghatdrozottak szerint.

Az igazgatdnak az iskola tevékenységével kapcsolatos minden terilet ellenérzése feladata Az
ellenérzést végezheti személyesen, vagy megbizas utjan.

A TANULOK ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASI SZABALYOK

A tanuldk értékelésének rendje

A torvény rendelkezik a tankotelezettségrél, annak teljesitésérdl, a tanuldk tudasanak,
elémenetelének, szorgalmanak, magatartdsanak értékelésérél, az érdemjegyekrdl és az
osztalyzatokrol.

A pedagégiai program tartalmazza a tanuldk értékelésének iskolai szabalyait.

Az osztalyozd-, a javito-, és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai

A kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentett tanuldk az igazgatd altal
meghatarozott id6ben a nevel6testiilet altal meghatarozott médon adnak szamot tudasukrol.

A mindennapos iskoldba jaras alél felmentett (magan) tanuld osztalyozé vizsgajat
= elsé félév zarasa el6tt
= tavaszi érettségi id6szak el6tt
= a3z osztdlyozd értekezletet kdvets két héten: junius 15 — junius 29.
= (szi érettségi idGszak el6tt teheti le.
Az athelyezett tanuld osztalyozd vizsgdjat az atiratkozast kovetd 2 hdnapon beliil teheti le.

Az iskola igazgatdjanak irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az el6irtnal rovidebb id6
alatt is teljesithesse.

Ha a tanulé egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozd vizsgajat:
= elsG félév zardsa elbtt
= tavaszi érettségi id6szak el6tt
= a3z osztalyozd értekezletet kdvets két héten: junius 15 — junius 29.

= (Gszi érettségi idGszak el6tt teheti le.
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Osztalyozd vizsga tehetd az Gszi vagy a tavaszi vizsgaid@szak elsé napjaig el6rehozott érettségi
vizsga céljabal.
A tanuld minGsitésérél, magasabb évfolyamba |épésérdl a nevelbtestiilet dont.

Ha a tanuld a tantervi kovetelményeket szorgalmi id6ben nem teljesiti, csak akkor léphet
magasabb évfolyamba, ha a javitévizsgdn megfelel.

Javitévizsga a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint teheté.

Sikertelen javitévizsga esetén a tanuld tanulmdnyait csak a tanév megismétlésével
folytathatja.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatdja altal — az augusztus 15t61 augusztus 31éig terjed6
id6szakban — meghatdrozott id6pontban tehet. Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitovizsgat
tenni, ha a gyakorlati képzés szervezGje azt engedélyezte.

Ha a tanuld az 6sszefliggd szakmai gyakorlat kovetelményeit nem teljesitette, tanulmanyait
csak a tanév megismétlésével folytathatja.

Ha a tanuldé mulasztdsa a tanévben a jogszabdlyban meghatarozott 6rat elérte, tanév végén
nem osztdlyozhatd. A nevelGtestlilet az osztalyozévizsga letételére vonatkozdan az emlitett
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint jarhat el.

Javitovizsga letételével folytathatdk a tanulmanyok akkor is, ha a tanuldé az osztalyozd
vizsgaral, a kilonbozeti vizsgardl igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be, illetve az
el6irt id6pontig nem tette le.

Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitdvizsgat tenni, ha a nevel6testiilet - a gyakorlati képzés
szervezGjének egyetértésével - engedélyezte. A nevelGtestiilet a kovetkez6 feltételekhez koti
ezt az engedélyt: csak egyetlen gyakorlati targybdl kapott elégtelen osztalyzatot a tanulo,
elméleti tantargybdl nem kapott elégtelen osztdlyzatot, nincs igazolatlan hidnyzasa

Ha a tanulé a kijelolt id6pontban a vizsgdn orvosilag indokoltan és igazoltan nem tud
megjelenni, a vizsgara az igazgatd altal kijel6lt 4j id6pontban leteheti.

A tanuldt és szileit az osztalyozo és javitdvizsgardl a vizsga el6tt legaldbb 15 nappal értesiteni
kell. Az osztalyozd és javitdvizsga jegyz6konyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

A 9.-10. évfolyamon ketténél tébb tantargybdl elégtelen tanulmanyi eredményt eléré tanuld
a jogszabalyban, illetve a tantestilet dontése szerint folytathatja tanulmanyait
szakgimnaziumban. Amennyiben jogszabdly nem teszi lehetévé vagy a tantestilet az
el6tanulmanyok alapjan nem tdmogatja a szakgimnaziumi tovabbhaladast, a kovetkez6
évfolyamon szakkdzépiskolai osztalyban folytathatja tanulmanyait a diak-

Ha a tantargy tobb résztantargybdl tevédik 6ssze: amennyiben egy résztantargybdl is
elégtelen jegyet kap a tanuld, a tantargyra kapott érdemjegye elégtelen, de javitdvizsgat vagy
osztdlyozd vizsgat csak a résztantargybdl kell tennie.

A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasi rendjét a magasabb jogszabdlyok hatarozzak meg.

A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések

A kozoktatasrdl, illetve a kdznevelésrél szold torvény a szilé és a tanuld koételességeit
részletezi a tankotelezettség teljesitésérél. Ha a tanuld az iskolai kotelez6 foglalkozasokral
tavol marad, vagy a foglalkozas megkezdését kovetGen érkezik, mulasztasat igazolni kell.
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A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezéseket a hazirend tartalmazza

A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

A pedagdgiai tevékenység értékelésére a magasabb jogszabalyban meghatarozott hivatalok
és személyek, belsS szabalyzat alapjan az intézmény vezetése, illetve az intézmény vezetése
altal megbizott személyek jogosultak.

A belsé ellen6rzést az SzMSz mellékletét képez6 ,Tanari teljesitményértékelés” cimd
szabalyzat szerint kell lefolytatni.
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AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

A KULSO KAPCSOLATOK CELJA, FORMAJA ES MODJA

Intézménylink a feladatok elvégzése, a térség munkaerd-piaci igényeinek szakmunkdasokkal
valé kielégitése, diakok egészségligyi és szocidlis ellatdsa érdekében és egyéb lgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetGk, valamint az oktaté-nevel6 munka kilonboz6 szakteriileteinek képviselGi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tdrsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES MODJAI

ko6z0s értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel, mddszertani bemutatasok és
gyakorlatok tartdsa,

koz0s Gnnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatdsa,

hivatalos lgyintézés levélben, telefonon vagy elektronikus levél formajaban.

AZ INTEZMENY UGYVITELI KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel§ szint( irdnyitdasanak érdekében az iskola vezetésének allandd
munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

a fenntarté Tatabanyai Szakképzési Centrummal

Tata Véros Onkormanyzati Képvisel Testiilettel és a Polgdrmesteri Hivatallal testiileti
Ulések alkalmaval illetve alkalomszerten

a beiskolazasi korzetben levé oktatasi intézmények vezetGivel igazgatoi értekezletek
alkalmaval személyesen illetve alkalomszer(en

Arpadhazi Szent Erzsébet Kérhaz és RendelSintézetével mint az iskola-egészségiigyi
szolgalatot biztosité intézménnyel az iskolaorvoson keresztiil

Tata Varos Szocialis Alapellatd Intézményével értekezletek alkalmaval illetve tanulét
fenyegetd veszélyek esetén

A dolgozdk részére lizemorvosi szolgalatot biztositd egészségligyi szolgaltatoval

A Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi K6zpontjaval

Fenti munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitdsaért, az értekezleteken az intézmény
képviseletéért az igazgato a felelGs.
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AZ OKTATO- ES NEVELOMUNKA ERDEKEBEN MUKODTETETT
KAPCSOLATOK

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

= Aziskolat fenntartd a Tatabanyai Szakképzési Centrummal

= A helyi tarsadalmi egyesiletekkel (mint pl.: Maltai Szeretetszolgalat, Voroskereszt,
sth.):

= A Munkavédelmi és Munkaligyi Felligyel6séggel

= A Tlzoltésaggal és Renddrséggel, valamint a helyi Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalattal

= A gyakorlati képzést megvaldsitd vallalatokkal és vallalkozdkkal, kiulonds tekintettel
azon cégekre, ahol iskoldnk tobb tanuldja van gyakorlaton és azokra a cégekre, akik
iskolank mikodésében és miikodtetésében is segitséget nyujtanak: a gyakorlati hely
ldtogatdsa évente vagy szikség szerint. Kapcsolattartds telefonon és elektronikus
levélben.

= A gyakorlati oktatds potencidlis szinhelyeivel
= A Kamardakkal

= Az iskolai beszallitokkal

AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALATTAL MUKODO KAPCSOLAT

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és az iskolai véd6nével. Segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
évenkénti iskolaorvosi szlirését, a kollégiumi tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét.

Feladatuk ellatasahoz orvosi rendel6 all rendelkezésre az iskolaban.

Az iskolaorvos hetente egy délelétt 8%0-13% 6ra kézoétt rendel iskoldnkban, mig a védéné
tovabbi egy alkalommal van iskoldnkban. Az iskolaorvos a tobbi napon a Javorka Sandor
Mezdbgazdasagi Szakkdzépiskoldban, vagy az E6tvos Jozsef Gimnazium és Szakkdzépiskoldban
vagy a tatai Reformdtus Gimndziumban rendel ugyanezen idében.

Az orvosi rendel§ ajtajan van feltiintetve illetve az iskola titkarsagan vagy a kollégiumi neveldi
szobaban lehet megtudni, hogy mely napon melyik iskoldban rendel az iskolaorvos.

Rendelési idén kivil orvosi segitség az iskola Bercsényi utca 7. szamu telephelye mellett
mUkodd kérhazbdl kérheté.

Az iskola vezetése - szerz6déskotés el6tt — irdsban kikéri az iskola-egészségligyi szolgdlat
véleményét arrdl, hogy az automatabdl, illetve bifében arusitandé termékek az egészséges
taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak megfelelnek vagy nem.
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A mindennapi testedzés feladatainak végrehajtasat szolgalé program
Délutani foglalkozasok.
Az iskola biztositja a mindennapi testmozgas lehet&ségét.
= sportkdrok mikodtetése altal
= jskolai bajnoksagok szervezésével és lebonyolitasaval
= egészségmeglrzéssel kapcsolatos vetélked6k és el6adasok szervezésével
= természetjard programok, kirdndulasok szervezésével
= akollégistaknak kiilon sportdélutan biztositasaval
» bellgyi-rendészeti palydra készlil6k szamdara megemelt szdmu testnevelés o6rak

= bellgyi-rendészeti pdlyara készil6k szamara szakiranyu versenyeken, vetélked6kon
valé részvétel tdmogatasaval

Az iskola vezetése tamogatja a testedzés fenti formait, kilondsen kiemelten kezeli a
belligyirendészeti palyara készul6 fiatalok fizikai felkészitésének ligyét.

A VAROSI GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL MUKODO KAPCSOLAT

Az intézmény az ifjusagvédelmi felel6sdn keresztiil rendszeres kapcsolatot tart fenn a Tatai
Szocialis Alapellatd Intézmény Gyermekjoléti Szolgdlataval tanuldink veszélyeztetettségének
csokkentése érdekében. Ezért rendszeresen részt vesziink a Gyermekjoléti Szolgalat altal
szervezett értekezleteken, eset-megbeszéléseken, illetve jelezziik, ha tanuldink korében
problémat fedeziink fel.

Iskoldank részt vesz a varosi Gyermekjoléti Szolgdlat Adltal szervezett drogprevencids
programban, melynek keretében évente drogprevencids el6adasok megtartasara keriil sor.

A teriiletileg mas alapellatéhoz tartozd tanuldink esetében a felmerilé problémadkat a
teriletileg illetékes jegyz6n keresztil jelezzik az illetékes gyermekjoéléti szolgalat felé.

KAPCSOLAT POLITIKAI PARTOKKAL

Az iskolaban part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem m(ikddhet, az iskola ilyen
iranyu kapcsolatokat nem apol.
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REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN ES
A KOLLEGIUMBAN

Az oktatdsi intézményben kizardlag oktatasi, kulturalis és sport témaju hirdetések helyezhet6k
el. Er6szakra, agresszidra nevel6 sportok, és mindennem( egyéb reklam-, kereskedelmi-,
Uzleti-, Ggynoki tevékenység az intézmény egész teriletén tilos!
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A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAUJA ES RENDJE

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

Az intézményben mind a kollégista-, mind a nem kollégista didkok szamara az aldbbi tandéran
kivlli szervezett foglalkozasi formak lehetnek:

= szakkorok, onképzékorok,

= didksportkor,

= gybgytestnevelés

= tanfolyam,

= korrepetalas,

= tanulmadanyi és sportversenyek,
=  kulturdlis rendezvények,

= konyvtarlatogatas,

= hitoktatas (igény szerint)

= fejleszt6 foglalkozasok

= iskolapszicholdgiai foglalkozasok

A fenti foglalkozdsok megszervezésére a vezetfség engedélyével keriilhet sor, melyek helyét
és idGtartamat az igazgatéhelyettesek a rendszergazda bevondsaval rogzitik az
iskolaadminisztraciés rendszerben.

Szakkoroket a tanuldk érdeklGdésétdl fliggben az iskolai tantargyfelosztds lehetGségeinek
figyelembevételével a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani.

A szakkorbe valé jelentkezéshez sziil6i hozzdjarulds sziikséges, melyet a sziil6 a tdjékoztatd
flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szdl. A szakkori aktivitas tikroz6dhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika
alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni.

Az Onképz6korok a mivészetek, a természettudomanyok és a technika teriletén teszik
lehet6vé a kiemelked6 képességekkel rendelkezé fiatalok szaktandri iranyitdas melletti
tehetséggondozasat. Az 6nképz6kér munkdja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldk aktivitasara és onfejleszt tevékenységére.

Az Onképz6korok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni.

A didksportkér (DSK) a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul meg. A DSK, mint szervezeti forma, az iskola tanuldinak nyujt
lehet&séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSK altal szervezett pénzdijas
tanfolyamokon valé részvételre.
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A gydgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gydgytestnevelési érara
valdé beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelez6. A gydgytestnevelésre vald beosztdssal egyidejlleg a tanuld felmentést
kap az iskolai testnevelési 6rakon valé részvétel aldl, ha a gydgytestnevelési foglalkozas
id6pontja megegyezik az elsé vagy utolsé testnevelés éraval az iskolaban. Egyéb id6pontok
esetén a tanuld koteles megjelenni a testnevelés éran.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szaktandr vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a szil6 irdsban
kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként el6re téritési dij
fizetendd. A tanfolyamok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrél tanfolyami naplét kell vezetni.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkodztatas.

A korrepetdlasok az drarendhez illesztett id6pontban az osztalyfénok javaslatara kotelezd
jelleggel torténnek, s az egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel
tantdrgyanként legfeljebb heti 2 draban torténhetnek. A korrepetaldsok heti éraszama
ugyanazon osztdlyban heti 3 6ranal tobbre nem emelhetd.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézmény, a teleplilés és az orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola kdnyvtara a nyitvatartasi idejében all a tanuldk rendelkezésére.

A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanuld szamara oOnkéntes. Az intézmény
egyluttm(kodik a teriletileg illetékes egyhazakkal. Megfelel6 létszamu foglalkozdshoz
tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatdsat
az egyhazi jogi személy dltal kijel6lt hitoktato végzi.

KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK

A kotelez6 kollégiumi foglalkozasok heti egy oraban zajlanak. A témajukat a moddositott
Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szélé 59/2013 (VIIL9.) EMMI
rendelet 2. melléklete szerint allitottuk 6ssze.

A kotelezd kollégiumi foglalkozasok témakorei és draszamai évfolyamonként éves szinten.

Eves foglalkozasi terv

Témakérok Evfolyam
9 10. 11. 12. 13.-14.
1. Atanulas tanitasa 3 2 2 2 1
2. Azerkolcsi nevelés 2 2 2 1 1
3. Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés 2 2 2 1 1
4. Al lgarsa d kracid
am|f)o garsagra, demokraciara 5 5 5 1 5
nevelés
5. Az Onismeret és a tarsas kultura
. , 1 1 1 1 1
fejlesztése
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6. A csaladi életre nevelés 1 2 2 3 3
7. Testiés lelki egészségre nevelés 2 2 2 2 2
. Felel@sségvallalas masokér

s ol : | 2 | 2 ||
. Fenntarthatdsd

’ kgrn;ZZthJZZii;ség 2 2 2 2 2
10. Palyaorientacid 2 2 2 2 2
11. Gazdasagi és pénziigyi nevelés 2 2 2 3 3
12. Médiatudatossagra nevelés 1 1 1 1 1
Osszes 6rak szama 22 22 22 20 20

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATOTT FELNOTTOKTATAS

ES FELNOTTKEPZES FORMAI

Intézménylink alapité okirata szerint a kdvetkez6 felnSttképzési formakat folytathatjuk:

= Szakgimnaziumi feln6ttoktatas (esti)
= Szakkozépiskolai feln6ttoktatds (esti)

®  Feln6ttképzés

A feln6ttoktatdsra ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint az iskolarendszer(i nappali

tagozatos képzésre.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

AZ ISKOLA ZASZLOJA ES CiMERE

A z3szl6 Grzésének helye: az igazgatd-helyettesi iroda.

AZ ISKOLAI FORMARUHA
Lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz, Blathy-cimerrel ellatott sal
Fiuknak: sotét oltony, fehér ing, Blathy-cimerrel ellatott nyakkendé

A formaruha viselése minden iskolai megemlékezésen és Ginnepségen kotelezd.

ISKOLAI EVKONYV

Megjelent 1989-ben. Az évkonyv anyagdnak Osszegyl(ijtése elsédlegesen a konyvtdros
feladata.

AZ ISKOLA NEVADOJA EMLEKENEK APOLASA

Minden év szeptemberében a Blathy-hét keretében emlékeziink meg névadénkrdl. A hét
délutanjain valtozatos programok zajlanak. Péntek délutdn a Blathy-napon kiilonb6z6, évente
valtakozd tartalmu programok toltik ki a napot az iskola didkjai és tanarai szamara. Unnepélyes
megemlékezés keretében koszorut helyeziink el az iskolai Blathy-emlékm(inél és sz(il6hazanal.

UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK
= Jllami Gnnepek el6tti vagy kovet6 nap iskolai megemlékezés a szorgalmi id6szakban
= |skolai rendezvények:
= tanévnyitd
= Blathy-hét
= Szalagavaté
= Blathy-kupa
= Ballagas
* Tanévzaro

Az Uinnepségeken kotelezd viselet a formaruha. A mdsorok, kidllitasok készitése a megbizott
tanar és az altala kivalasztott tanuldkkal torténik.

ISKOLAUJSAG, ISKOLARADIO

Mdkodtetése tanuldi igények és lehet6ségek szerint szaktanar segitségével valdsithatd meg.
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ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE

felel6s: koényvtaros

a gylijtemény elhelyezése: konyvtar

allando kiallitasok: Blathy Otté életérdl

id6szaki kiallitasok: szakmai bemutatok, kidllitdsok esztétikai nevelést segit6

kiallitasok
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AZ INTEZMENY LETESITMENYEI, VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola épiileteit cimtablaval és Magyarorszag cimerével kell elldtni. Unnepeken az épiilet
lobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskola vagyondnak és a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola Iétesitményeinek,
helyiségeinek haszndlati rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola minden éplletét riasztérendszerrel illetve kameras megfigyel6 rendszerrel [attuk el.

A kollégiumban kiilon tlizriasztd rendszer kiépitése megtortént. Ennek folyamatos
Uzemeltetése kotelezé.

Az iskola nyitvatartasi idején tul a riasztérendszereket és kamerarendszereket bekapcsolt
allapotban kell tartani.

Az intézmény minden ingdsdgdra és ingatlanjara, dolgozdra és tanuléra kiterjedd biztositassal
rendelkezik. Az iskola ezen biztositdsok értékéig vallal felel6sséget barmely karesemény
kapcsan.

Az iskola nyitvatartdsi idején tul az iskolai kulcsokat zart kulcsszekrényben kell tarolni, melyhez
a portasokon kivil a karbantartdk és az igazgaté rendelkezik hozzaféréssel.

Az iskola létesitményei az alapitd okiratban vannak felsorolva.
A létesitmények és a vagyon megdévasaval kapcsolatos feladatok:
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s:
= a kozosségi tulajdon védelméért
= aziskola rendjének, tisztasagdnak megbrzéséért
= takarékos energia-felhasznalasért
A helyiségekre vonatkozd hasznalati rendet a hazirend részletezi.

Az iskola dolgozoi az iskola |étesitményeit, helyiségeit rendeltetésszer(ien hasznalhatjak,
melyhez a helyiség felel6sének az engedélye sziikséges.

Nem iskolai célra torténd hasznalathoz az igazgaté engedélye sziikséges.

VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanuldkra vonatkozo védé, 6vé eldirdsokat a 20/2012. (VIIL31.) MKM rendelet 168. — 169.
§-an megfelel6en a hazirend tartalmazza, melyeket minden tanév elején ismertetni kell a

diakokkal és kollégista tanuldkkal. Az ismertetés tényérdl jelenléti ivet kell késziteni. A minden
tanulé altal aldirt jelenléti iveket az iskola irattdraban kell elhelyezni.

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 47



INTEZKEDES RENDKiVULI ESEMENY KAPCSAN

TUZ ESETEN TEENDOK

Tliz esetén a Tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint kell eljarni.
A tanév elején tlizvédelmi oktatast kell tartani minden tanulé szdmara.

Az éplilet tlizriadd esetére vonatkozd kilritési tervét a folyosékon jol |athatd helyen kell
elhelyezni.

BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI HELYZET ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Bombariadd és egyéb rendkiviili helyzet esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas
esetén az SzMSz-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Amennyiben az
intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a benne tartdzkodé
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetdvel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell: tliz esetén a tlizoltésdgot, robbantassal vald
fenyegetés esetén a rendGrséget, személyi sériilés esetén a mentbket, egyéb esetben az
esemény jellegének megfelel§ védelmi illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola
igazgatoja szikségesnek tartja. Az épllet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik, melyet
évente gyakorolni kell.

Az épllet kilritésének id6tartamadrdl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariaddrdl illetve az egyéb rendkivili helyzetrél és a hozott intézkedésekrdl az igazgato
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

KATASZTROFA ES VESZELYE ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztréfa és veszélye esetén a Komarom-Esztergom Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag
irdnyitasaval készitett Prevencids terv szerint kell eljarni.

INTEZKEDES BEKOVETKEZETT BALESET KAPCSAN

A tanév elején tliz-, és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyrél jegyz6konyvet kell
késziteni.

A bekovetkezett balesetekkel kapcsolatos feladatokat az iskola munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.
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AZ ISKOLAIKONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa szorgalmi id6szakban, illetve szorgalmi idén kiviil az iskola
nyitvatartdsi ideje alatt Ugy, hogy a kollégista tanuldk a délutdni idészakban is igénybe tudjak
venni.

Az SzMSz mellékletét képezi a konyvtar Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, mely tartalmazza
a konyvtar Gy(ijt6kori Szabalyzatat, a nyitva tartdst és a tartds tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyzatot is tartalmazza.

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény pedagdgiai programjat, mindségiranyitasi programjat, hazirendjét a szll6k és a
tanuldk szabadon megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az iskola kényvtaraban
annak nyitvatartasi idejében.

Ezekrél a dokumentumokrdl a sziil6k és a tanuldk részére tdjékoztatdst ad az iskola vezetGsége
a beiskoldzasi szil6i értekezleten, a nyilt napokon, igény esetén az osztalyfénok a szllGi
értekezleteken.

A hazirend egy példanyat a szil6knek, tanuldknak a tanuld beiratkozasakor, illetve annak
érdemi valtozasa esetén rendelkezésre bocsatjuk.
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

NEVELESI IGAZGATOHELYETTES RESZERE

Személyi vonatkozasu jogkore:

Az igazgatot, annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, az igazgato helyettese. Munkajat
az érvényes rendeletek, jogszabalyok ¢€s az igazgatd utasitdsa alapjan végzi.

Feladatkore:

1./ Tervezi, szervezi, iranyitja, segiti, ellenorzi és értékeli a kozismereti tantargyakkal és

2./
3./

munkako6zdsségekkel kapcsolatos pedagogiai munkat.
Az osztalyfonoki neveldmunkat szervezi, segiti, ellenérzi és értékeli.

Vezeti €s irdnyitja a tanoran és az iskolan kiviili neveldmunkat.

I1. Feladatai:

1./ Kozismereti oktato-neveld munka segitése, iranyitas, ellendrzése és értékelése: az

igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv, illetve a belso ellendrzési terv szerint

latogatja a tanitéasi orakat.

2./ A kozismereti-tantargyi munkakozosségek segitése, irdnyitasa, ellendrzése és

3./

4./

5./

értékelése: a munkakozosségek foglalkozasainak rendszeres €s folyamatos
latogatasa tevékenységiik szinvonaldnak emelése, onallosaguk fokozasa, a
tantargy-pedagogiai

kultara hatékonysaganak ndvelése. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo,
kevés gyakorlattal rendelkezd tandroknak.

Az iskolai felzarkoztatas és szintre hozés rendjének megszervezése, ellendrzése és
értékelése. Korrepetalasok szervezése, ellendrzése. Kapcsolatteremtés €s tartas,
szaktanacsadokkal, a kollégiumokkal és a sziilokkel.

Tehetséggondozas szélesitése, az eddigi eredmények megtartasa, szakkorok €s
érdeklddési korok szervezése, ellendrzése, tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai,
megyei, megbizas esetén orszagos szintlli forduldinak szervezése, lebonyolitasa.

Osztonzés tanuldi palyazatokon vald részvételre, pAlyamunkdk készitésére.
A meglévo kozismereti szaktantermek ellendrzése - kiilonos tekintettel a
szemléltetdeszkoz-allomany gyarapitasara, kihasznalasara.
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6./

7.1

8./

9./

10./

11/

12./

13./

14./

15./

16./

17./

18./
19./

20./

21./

22./

Iskolai iinnepségek szervezésének ellendrzése. (Megemlékezések, évfordulok,
szalagavatok, ballagasok, tanévnyito, tanévzard, kulturalis versenyek, iskolai
vetélkedok — sziikség szerint megyei — vetélkedok forduloi.)

Az iskolai konyvtar mitkddésének segitése, - az iskolai konyvtaros személyén
keresztiil -, ellenérzése, sziikség szerinti beszamoltatasa, kapcsolatteremtésének és
tartdsanak segitése.

Az iskolai sportmunka iranyitdsa, ellenérzése, értékelése /haziversenyek, iskolan kiviili
versenyek, sportkdri foglalkozasok/.
Sziil6i értekezletek, rendezvények szervezése.

Tantargyfelosztas, orabeosztasi lapok, TIK lapok elkészitése, helyettesitések
megszervezése, az orarend elkészitésének segitése, a kdzismereti teriiletre
vonatkozodan.

Elbirélja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Kozismereti teriiletén az érettségi vizsgakat és az orszagos kompetenciamérést
megszervezi és lebonyolitja.

Javitovizsgdk szervezése, lebonyolitasa, értékelése a kdzismereti teriileten.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato érakat szervez, szerveztet.
Az osztalyfonoki nevel6-oktaté munka - munkakozosségi tevékenység iranyitasa,
ellendrzése és értékelése.

A szakkozépiskolai osztalynaplok rendszeres ellendrzése, a tapasztalatok értékelése.

Bizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellendrzése, alairdsa kiilon utasitds szerint.

Az iskolai értekezletek szervezésének, el6készitésének segitése.
Az iskolai vagyonbiztonsag erdsitése. Az iskola felszereléseinek butorainak megovasa,
anyagi eszkozeinek ésszerll felhasznalasa, megorzése.

Ko6zremiikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositasdban. Az osztalyfonoki
munkakdzosség - a szakoktatdi pedagogus-kozosséggel egyiittmiitkodve - hatdrozottan
1épjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sértd tanuldkkal szemben. (Hazirend

betartatasa.)

Az igazgatd megbizéasa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos iigyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhat6 idStartamat elézetesen bejelenti az
igazgatonak.

Félévente irasos beszamoldt készit teriiletének munkajarol az igazgatd szamara.
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23./  Végrehajtja a Bels6 Ellendrzési Terv és az iskolai vagyon leltarozasanak ra harulo
feladatait.

24.]  Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad teriiletének aktualis
problémairol.

25./  Minden tanév szeptemberében a Kiilonos kozzétételi listahoz adatokat szolgaltat.

A munkakorével osszefiiggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

(név)
nevelési igazgatohelyettes

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.
Tata, 20..................

(név)
nevelési igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
(név)

SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES RESZERE

Személyi vonatkozasu jogkore
- A szakmai elméleti ¢és gyakorlati oktatasért, felnéttoktatdsért é&s
felndttképzésért felelOs igazgatdhelyettes.
- Az els6 szamu igazgatohelyettes. Az igazgatd tavollétében az igazgatot
megbizas alapjan teljes jogkorrel helyettesiti.
- Munkajat az érvényes jogszabalyok és az igazgatd utasitasa alapjan végzi.
- Irdnyitja és ellendrzi a szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak oktatasat,

munkak6zdsségeit.
l. Feladatkore:

1. Kozvetleniil irdnyitja a gyakorlati oktatasvezetd, a miiszaki tanarokat.

2. Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsdban ¢és
végrehajtasaban.

3. A szakmai elméleti és gyakorlati oktatas felelds iranyitoja.

4. Koordindlja a szakmai elméleti és gyakorlati képzést.

5. Megszervezi a tantargyi, a szakképesitd, a mindsitd vizsgakat, elokésziti és
feliigyeli ezeket.

6. Gondoskodik tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak technikai,
miiszaki hatterérdl.

7. Félévente — nevelGtestiileti értekezleten — a szakmai teriilet személyi és targyi

feltételeir6l, miikodésérél beszamoldt tart, s javaslatot tesz a jelentkezd
feladatok megtételére.

8. Részt vesz, segitden iranyitja a munkakozosségek munkajat.

9. Vezetdi értekezleten véleményt mond az aktudlis feladatokrol, beszamol
terlilete munk4jarol.

Il. Feladatai:

1. Elkésziti, és naprakész allapotban tartja a munkavédelmi szabalyzatot.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezd szemlek, bevizsgalasok, bejarasok
iddpontjat, ezeket szervezi, vezeti.

3. A jegyzOkonyvekben rogzitett hidnyossagok hataridére torténd kijavitasat
koordinalja.

4, Elkésziti a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 dolgozok munkakori leirasat.

5. Elkésziti a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo dolgozok éves szabadsagolasi tervét,
ezek kiirasat kezdeményezi, engedélyezi.

6. Aktivan részt vesz az aktualis koltségvetés elokészitésében.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

Figyelemmel kiséri a palydzatokat. Az intézményre vonatkozo palyazatokat —
szakértokollegak bevonasaval — elkésziti, a szakmai targyi feltételek javitasa
érdekében.

Gondoskodik a biztonsagos vagyon- és érdekvédelemrol.

Tervezi, szervezi, segiti, ellendrzi, értékeli, irdnyitja a szakelméleti pedagdgiai
munkat.

Az igazgatoval egyeztetett, ill. a Belsé Ellenérzési Utemtervnek megfeleld
oralatogatasi terv szerint latogatja a miiszaki tanarok orait.

Irényitja, segiti, ellendrzi, értékeli a teriiletén 1évé szakmai munkakozosségek
munkajat.

Intézetiink kapcsolatrendszerét apolja a szakképzés kiilonbozo szerveivel.
Osszehangolja, &sszehangoltatja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatds
tanmeneteit.

Javaslatokat dolgoz ki, ill. egyeztet a gyakorlati oktatdsvezetével a szakmai
elméleti és gyakorlati oktatés feltételeinek javitasara, fejlesztésére.
Rendszeresen ellendrzi a szakmai tandrok és a szakoktatok egytittmitkddését.
Javaslatot tesz, ill. tehet a gyakorlati oktatasvezetonek a gyakorlati oktatas
tananyagara vonatkozoan.

Megszervezi — a munkako6zosség-vezetok kozremiikodésével — a beiskolazasi
munkat.

Kapcsolatot tart a palyavalasztast iranyitd megyei intézményekkel, altalanos
iskolakkal,  gimnaziumokkal, szakkozépiskolakkal és
szakmunkasképz6 intézetekkel.

Irdnyitja iskoldnk részvételét a kiilonbozd palyavalasztasi értekezleteken,
tantestiilet tagjainak bevonasaval.

Iranyitja és ellendrzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztracids munkat.
Osztdnzi a tanuldi palyazatokon valo részvételt, az ilyen palyazatok készitését.
A szakmai tanulmanyi kirdndulésokat eldsegiti, 0sztonzi.

Segitséget ad a tantargyfelosztasnal, az orarend elkészitésénél, és az orszagos
kompetenciamérés elokészitésénél, megszervezésénél, lebonyolitasanal.
Eldkésziti az 6raadok szerzodtetését.

Megszervezi és iranyitja a szakmai helyettesitéseket.

Ellendrzi a miiszaki tanarok ttlora elszamolasi lapjait, a helyettesitési naplot.
Ellenérzi és elbirdlja, valamint az igazgatonak jovahagyasra eldterjeszti a
miszaki munkakozosségek tagjainak tanmeneteit.

Gondoskodik a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elorehaladasrol, ezeket
feliigyeli, ellendrzi.

Megszervezi €s ellendrzi a tanari ligyeletet.

A teriiletéhez tartoz6 szakmakban elOkésziti, szervezi a tantargyi vizsgak
lebonyolitasat, kozremiikodik a vizsgabizottsagok kialakitasdban, elvégzi a
vizsgara bocsdjtassal és a vizsgdk szervezésével kapcsolatos feladatokat,
egyezteti a gyakorlati oktatasvezetovel.

A szamara kijelolt bizonyitvanyokat, anyakdnyvi lapokat, osztalynaplokat
rendszeresen ellendrzi, alairja.

Az igazgatd megbizas alapjan részt vallal a vezetdi ligyeletekbdl.

Végrehajtja a Bels6 Ellendrzési Terv ra harul6 feladatait.
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34. Kozremiikodik a kdzvetlen iranyitdsa alé tartozok potlékainak megallapitasaban.
35. Minden tanév szeptemberében a Kiilonds kozzétételi listahoz adatokat szolgaltat

A munkakorével 6sszefliggd, de e munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is koteles
ellatni feletteseinek szdbeli utasitasara.

(név) 1igazgato
Zaradék:
A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata,20...................

(név)
szakmai igazgatohelyettes

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

(név)
szakmai igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES RESZERE

Személyi vonatkozasu jogkore:

o~ W dE

10.
11.
12.

Az iskola nevelési tevékenységéért felelds igazgatohelyettes.

Az intézet igazgatdjanak ¢€s elsé szamu igazgatohelyettesnek a tdvollétében, megbizas
alapjan, az igazgatot teljes jogkorrel helyettesiti.

Munkajat az érvényes rendeletek, jogszabalyok és az igazgato utasitasa alapjan végzi.

Irényitja és ellendrzi az iskola nevelési tevékenységét.

Feladatkore:

Az iskolai nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése, értékelése.

Tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tandran kiviili neveldmunkat.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a kulturdlis munkat segitd pedagdgus munkajat.

Iranyitja és ellendrzi az ifjisagvédelmi tevékenységet.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a didkdonkormanyzat munkajat segitd

pedagogus tevékenyseégét.

Szervezi a tanulok egeészségligyl vizsgalatait, feliigyeli az
egészségligyi nyilvantartasokkal kapcsolatos dokumentumokat.

Kapcsolatot tart a kollégiumokkal, koordinalja az iskolai és a didkotthoni

(kollégiumi) neveldmunkat.

Kozvetlenil iranyitja a hozzatartoz6 munkakozosségek munkdjat.

Koordindlja az osztalyfénoki neveldmunkat.

Iranyitja és segiti az iskolai testnevelési és sporttevékenységet.

Gondoskodik a tanuloi fegyelmi eljarasok lefolytatasarol.

Engedélyezi a  tanuldk  iskolan  kiviili  miivészeti  egyiittesekben,

sportegyesiiletekben valo részvételét.
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13. Javaslatot tesz a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd dolgozok jutalmazasara,
felelosségre vonasara.
14. Munkakorével kapcsolatban ellatja belsd ellenérzési  feladatait, melyeket

dokumental, és a dokumentacidt megorzi.

1. Feladatai:

1. A tanulmanyilag hatranyos helyzetl, veszélyeztetett fiatalok év eleji felmérése, tanoran
kiviili differencialt foglalkozasok megszervezése.

2. Iskolai tiinnepségek szervezésének, koordinalasa, ellendrzése. (Megemlékezések,
¢vfordulok, szalagavatok, ballagasok, tanévnyitd, tanévzard, kulturdlis versenyek,
iskolai vetélkeddk — sziikség szerint megyei — vetélkeddk forduloi.)

3. Az iskolai konyvtar miikodésének, - az iskolai konyvtaros személyén keresztiil -
ellendrzése, kapcsolatteremtésének és - tartdsanak segitése.

4. Az iskolai sportmunka irdnyitasa, segitése /hdziversenyek, iskoldn kiviili

versenyek, sportkori foglalkozasok/.

S. A Sziiléi Munkak6zdsség tevékenységének segitése, sziiloi

értekezletek, rendezvények tdmogatasa.

6. Az ifjasagvédelmi munka irdnyitasa az ifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagdgus
személyén keresztiil, egyiittmiikodik a Gyamhatosaggal, a Gyermek- és Ifjusagvédo
Intézettel, a helyi renddri szervekkel.

7. Az iskola és a kollégiumok kozotti kapcsolattartds koordindlasa. Egytittmiikodés a
kozmiivelddési intézményekkel, a sziil6i hédzzal, a kiilonb6z6 tipust kozépfoki
iskolakkal.

8. Elbirdlja és jovahagyasra el6terjeszti az osztalyfonoki munkakozosség tagjainak
tanmenetét. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

9. Az osztalyfénoki nevel6-oktatdo munka - munkakozosségi tevékenység szervezése,
segitése, ellendrzése.

10. A bizonyitvanyok ¢és anyakonyvi lapok rendszeres ellenérzése, a tapasztalatok
értékelése.

11. Az iskolai értekezletek és az 0rszagos
kompetenciamérések szervezésének, elokészitésének segitése.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Az iskolai vagyonbiztonsag erdsitése. Az iskola felszereléseinek butorainak megovasa,
anyagi eszkozeinek ésszerti felhasznalasa, megérzése.

Kozremiikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositasaban. Az osztalyfonoki
munkak6zdsség - a szakoktatdi pedagogus-kozosséggel egyiittmiikodve - hatarozottan
Iépjen fel az iskolai rendet és fegyelmet sértd tanulokkal szemben. (Hézirend
betartatasa.)

Az igazgatd megbizdsa alapjan részt vallal az ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl az iskolat
érintd egyéb feladatokbol. Ugyeleti ideje alatt az intézményt csak hivatalos {igyben
hagyhatja el. Ennek okat és tavollétének varhatod idotartamat elézetesen bejelenti az
igazgatonak.

Félévente irasos beszamolot készit teriiletének munkdjarol az igazgatd szamara.

Végrehajtja a Belsé Ellendrzési Terv és az iskolai vagyon leltarozasanak ra haruld

feladatait.
Részt vesz a vezetdéi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad terliletének aktudlis
problémairol.

Minden tanév szeptemberében a Kiilonos kozzétételi listahoz adatokat szolgaltat

A munkakorével 0sszefliggd, de a munkakdri leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsadval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

(név)
altalanos igazgato-helyettes

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Tata, 20...................

(név)
altalanos igazgato-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
(név)

GYAKORLATI OKTATASVEZETO RESZERE

l. ALTALANOS TEVEKENYSEGI ES FELADATKORE

1./ A tanmiihely els6é szamu vezetdje.

2./ Iranyitasa ald tartozik a tanmiihely teljes dolgozoi dllomanya. Kozvetlentil irdnyitja,
segiti, ellendrzi a szakoktatok pedagogiai, szakmai munkajat, melyben segitségére
vannak a szakmai munkakodzosségek vezetdi is.

Figyelemmel kiséri a szakoktatok erkolesi, emberi magatartasat, munkafegyelmét.

3./ Az iskola anyagi lehetdségeinek, ill. elkészitett éves koltségvetési tervének
fliggvényében folyamatosan gondoskodik:

- a tanmithely muiszaki-technikai szinvonalanak fejlesztésérdl;

Erkolesi és anyagi felelsséggel tartozik:

- a tanmiihely allaganak megorzéséért;

- a tanmiihelyben 1év6 eszk6z0k, anyagok, gépek hasznalataért; - a
tanmiithely és kornyezetének rendjéért.

4./ A hataskorét, a tevékenységi korét meghalado tanmiihelyi gondokat, problémakat —
jellegiiktol fiiggden — a lehetd legrovidebb 1don beliil koteles jelezni az
igazgatonak.

Il. TERVEZO, SZERVEZO FELADATAI

1./ A szakmai igazgatohelyettessel egyiitt a beiskoldzott tanuldlétszam fiiggvényében
megtervezi a gyakorlati oktatasi csoportokat minden év junius 15-ig.

2./ Az igazgatoval, az elméleti oktatds orarendjének készitéséért felelds
igazgatohelyettessel, a zigazgatohelyettesekkel, koordinalva kialakitjak az

osztalyok besorolasat, meghatarozzak azok iskolai, illetve gyakorlati beosztasat
minden év junius 1-ig.

3./ A tanévkezdésre — minden év augusztus 15-ig — elkésziti a tanmiihelyi gyakorlati
oktatas Orarendjét és azt jovahagyasra az igazgaté elé terjeszti.

4./ Minden tanév tanévnyitdjara, osszeallitja a csoportok névsorat €s azt az oktatok
rendelkezésére bocsatja.

5./ Elkésziti a tanmiihely miikodéséhez sziikséges kovetkezd évi koltségvetési tervet
minden gazdasagi évben legkésébb oktober 31-ig.

6./ A szakoktatok foglalkozasainak ellendrzésére tervet készit.

7./ Megtervezi, megszervezi a tavollévo, a tovabbtanulo, a beteg dolgozok helyettesitését.
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8./ A tlizvédelmi és munkavédelmi, illetve biztonsagtechnikai megbizottal egyeztetve
megszervezi az j dolgozok biztonsagtechnikai vizsgajat, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri az id6szaki vizsgékra kotelezettek vizsgan valdo megjelenését.

9./ A szakmai igazgatohelyettessel, a munkakozosség-vezetokkel €s a szakoktatokkal
elézetesen egyeztetve, igény szerint szervezi a kiegészito- vagy at- €s tovabbképzésre
jelentkezdk gyakorlati oktatasat.

Ilyen képzés megvalosulasa esetén a tervezetet jovahagyas végett az igazgatdbhoz
tovabbitja (koltség €s kapacitas részletezésével).

10./  Igény szerint szervezi és iranyitja az altalanos iskolasok palyavalasztasat segitd
tanmuhelyi latogatasokat. Részt vesz az iskola palyavalasztasi kidllitasanak
elékészitésében és kivitelezésében.

11./  Elkésziti a tanmiihely és berendezései éves karbantartasi, felujitasi tervét (épiilet,
berendezés, eszkdz, gép stb.).

12./ A gondnokkal egyeztetve megszervezi az éves leltarozast és selejtezést.

13./  Eves munkatervet készit az igazgato kérésének megfeleléen.

1. TANUGYIGAZGATASI, KEPZESI, OKTATASI FELADATAI

1./ Naprakész tanmtihelyi, tanuldi nyilvantartassal kell rendelkeznie.

2./ Figyelemmel kiséri az 1) szemléltetd eszkozok €s oktatasi dokumentumok
megjelenését, ezek beszerzésére javaslatot tesz az iskola igazgatojanak.

3./ A szakmai igazgatohelyettessel és a munkakozdsség-vezetok bevonasaval évente
feliilvizsgalja a gyakorlati tanmeneteket, javaslatot tesz ezek korrekcidjara, majd a
kész anyagot jovahagydasra eldterjeszti a szakmai igazgatohelyettesnek, és az
igazgatonak.

4./ Folyamatosan ellendrzi a csoportnaplok naprakész vezetését.

5./ Figyelemmel kiséri a szakoktatok szakmai és pedagogiai munkdjat, az eldirt végzettség

meglétét.
6./ Ellendrzi a tanulok munkajanak havonkénti értékelését, osztalyozasat, ezek
regisztralasat.

7./ Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a hidnyzé tanuldk nyilvantartasat és
gondoskodik arrél, hogy a hianyzasrol a sziil6i hazat és az osztalyfonokst idoben
értesitsek.

8./ A fegyelmezetlen tanuldkkal elbeszélget, sziikség szerint javaslatot tesz a fegyelmi
blintetésre, illetve fegyelmi targyalas lefolytatasara. Indokolt esetben részt vesz a
fegyelmi targyalason.

9./ Igény és sziikség szerint sziil6ket fogad, és az érintett oktatdval egyiitt tajékoztatast ad
a gyermek eldmenetelérdl, magatartasarol.

10./  Segitséget nyujt a kiilonbdz6 tanulmanyi versenyek lebonyolitasahoz.

11./  Tevékenyen részt vesz a gyakorlati szakmunkasvizsga szervezésében, el6készitésében,
lebonyolitasaban.

12/ Segitséget nyujt az iskola altal rendezend6 belso, illetve kiilsé szakmai

tovabbképzésekhez és az ilyen jellegli rendezvényeken biztositja az érintett
szakoktatok részvételét.
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13./
14./
15./

16./
17./

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.1

8./

1./
2./
3./

4./

A miszaki igazgatohelyettessel és az €rintett munkak6zosség-vezetdvel tanmiihelyi
bemutat6 foglalkozasokat szervez, aktivan kozremiikddik azok elemzésében.

Részt vesz a tanmiihelyi és iskolai szintli szakmai munkako6zosségek munkajaban,
értekezleteiken.

Biztositja a félévi- és a tanév végi ellendrzé munkak elkészitésének feltételeit.
Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Az igazgatoval és a szakmai igazgatohelyettessel, oralatogatési terv szerint latogatja a
gyakorlati foglalkozasokat. A belsd ellendrzési munkaterv szerint és azok szempontjait
figyelembe véve latogatja a foglalkozasokat. A latogatott foglalkozasokrol feljegyzést
készit.

IV. GAZDALKODASI, PENZUGYI FELADATAI

Onall6 gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, de az ilyen jellegii dontések
elékészitésében - az iskola igazgatdjanak felkérésére - részt vesz.

Koltségvetési tervezetiikre alapozva, javaslatot tesz szerszamok, anyagok, eszkozok,
gépek, berendezések beszerzésére az igazgatonak. Jovahagyas utan kérésre
kozremiikddik a beszerzésben.

Az anyagbeszerzési igényeket eldzetesen egyezteti a miiszaki igazgatohelyettessel és
engedélyezteti az igazgatdval. Az engedélyezett anyagbeszerzési igényt tovabbi
ligyintézésre atadja a gazdasagi 6sszekotonek.

Torekedjen — a takarékos gazdalkodas érdekében — az elfekvd anyagok, készletek,
késztermékek mieldbbi értékesitésére, illetve az ilyen helyzetek elkertilésére.

A fokozott takarékossagra ligyelve munkatarsaival egylitt arra torekszik, hogy a
tanmithely minél kevesebb energia felhasznalassal miikddjon.

Osszeallitja a tanmiihely eszkdzeinek és berendezési targyainak selejtezési javaslatat.
A selejtezés idOpontjara koteles a selejtezésre javasolt eszkozoket, berendezési
targyakat a megadott helyen attekinthetden, a bizottsag rendelkezésére bocsatani €s a
selejtezésben kozremiikddni. Torekedjen arra, hogy selejtezésre csak a mar nem
javithatd vagy gazdasagosan nem javithato szerszdmok, eszk6zok, berendezési targyak
keriiljenek.

Az esetleges rongalok kartéritési kotelezettségének 0sszegére tegyen javaslatot a
szakmai igazgatohelyettes €s az igazgatd felé.

Helyettesitések esetén a gazdasagos megoldasra torekedjen.

V. ELLENORZESI FELADATAI

Ellendrzi a tanmiihely dolgoz6i munkafegyelmét, munkaid6é-betartasat.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakoktatok oktato-neveld munkajat, ellendrzi a
foglalkozasokat, a napk6zi munkat, a taniigyi adminisztracios tevékenységet
(csoportnaplok, munkanaplok, balesetelharitasi-oktatasi naplok, osztalynaplok
vezetése, stb.). Eszrevételeit az érintettek felé rendelkezési joggal teheti meg.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanmiihely rendjét és miikodését, a
biztonsagtechnikai, a tlizbiztonsagi €s a munkavédelmi eldirasok szempontjabol is.
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5./ Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal a vezetdi ligyeletekbdl, ellendrzésekbdl €s
az iskolat érintd egyéb feladatokbodl. Vezetdi tigyeleti ideje alatt a tanmiihelyt csak
szakmai igazgatohelyettesi vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatja el, helyettesitésérol
gondoskodni koteles.

VI. HATASKORI ILLETEKESSEGE

1./ Az altala iranyitott teriileten felelés a munkafegyelem betartasaért, betartatasaért, a
tanulokra és a dolgozokra nézve egyarant.

2./ Esetenként a munkakdrével 6sszefiiggd, de e munkakori leirasban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

Tata, 20................

(név) igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

(név)
gyakorlati oktatasvezetd

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem:

(név)
gyakorlati oktatasvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
(név)

KOZISMERETI TANAR RESZERE

1. A PEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

1.1. Nevelési-oktatasi feladatok
A pedagodgus feleldsséggel és 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit
- a Kozoktatési torvény,

- a Nemzeti Koznevelési torvény

- a Szakképzési torvény,

- a hatélyos jogszabalyok,

- aziskola Pedagogiai Programja,

- aziskola éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai,

- az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott
utmutatésai alkotjak.

1.2. Alaptevékenység
A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol — az
egyes munkakoroknek megfeleléen — minden neveldre vonatkoznak.

1.3. Iskolakozosség

Koézremiikddik az iskolakozosség munkéjaban és fejlesztésében.
Alkoté modon részt vallal:
- aPedagogiai Programban foglalt célok és alapelvek megvalositasaban,

- az unnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd
részvételben,

- aziskola hagyomanyainak dpolasaban,

- atanulok felzarkdztatasaban,

- atehetséggondozast szolgald feladatokban,

- apdlyavalasztas raharul¢6 feladataiban,

- a gyermekvédelmi tevékenységben,

- a Didkonkormanyzat munkdjanak segitésében,

- aziskolai szervezeti kultura fejlesztésében,
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

3.

Tanitasi ora A tanitasi-, a foglalkozasi 6rakon mindségi munkat végez, az orara
felkésziil, tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a tanulok tevékenységét. Felel a
teremben helyezett szemléltetdeszkdzok szakszerli hasznalataért, allagmegovasaért.

Tovabbképzés
Részt vesz onképzésben, tovabbképzésekben.

Munkakozosség
Részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

Ertekezletek A nevel$-oktatdo munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Tanmenet

Neveld-oktatd munkdjat tervszertien végzi.
Az altala elkészitett tanmenet alapjan dolgozik.
A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban, a munkak6zdsség-vezetd

véleményezésével jovahagyasra benyujtja. Ellendrzéskor tanmenetét be kell
mutatnia.

Irasbeli ellenérzések

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatlapokat legkésdbb 15 tanitési

napon belill kijavitja.

A felméré dolgozatok megirasanak idOpontjat, fobb témakoreit elére jelzi a
tanuloknak.

A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitas utan értékeli.

Sziilo értekezletek, fogado orak

Aktivan részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadonapjain.
Fogad¢ orainak — sajat maga altal meghatarozott — idépontjaban fogado o6rat tart.

A PEDAGOGUS KOTELEZETTSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:
- figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanulok fejlodését,
- t4jékoztatja a szililoket és a tanulokat az dket érintd kérdésekben,
- intézkedik a tanulok jogainak megodvasa, fejlédésének eldsegitése
érdekében,
- ¢érdemi valaszt ad a sziil6k és/vagy tanuldk javaslataira, kérdéseire, -
tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat.

A PEDAGOGUS JOGAI

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
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- a Pedagodgiai Program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés
¢és oktatas modszereit szabadon megvalaszthatja,

- munkakozosségének kialakitott véleményével 6sszhangban megvalaszthatja az
alkalmazasra keriil6 taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi és tanari
segédleteket,

- Ondlldan iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, tevékenységét,

- érdemjegyekkel mindsiti a tanulok tudasat,

- amunkdjahoz sziikséges ismereteket naprakészen bdvitheti,

- részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében. Ezen
beliil is gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

- részt vehet pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

- részt vehet szakmai egyesiiletek, kamarak helyi, regiondlis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

- igényt tarthat arra, hogy mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék,
személyi jogait tiszteletben tartsak, nevel6-oktatoi tevékenységét elismerjék. - a
Nemzeti Pedagogus Kar tagja

A munkakorével 0sszefliggd, de a munkakdri leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20.........i .
(név)
kozalkalmazott
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Tata,20...........ooiiiii.
(név)
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

SZAKTANAR RESZERE

1. A PEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

1.1. Nevelési-oktatasi feladatok
A pedagodgus feleldsséggel és 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit
- aKozoktatési torvény,

- a Nemzeti Koznevelési torvény,

- a Szakképzési torvény,

- a hatélyos jogszabalyok,

- aziskola Pedagogiai Programja,

- aziskola éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai,

- az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak.

1.2. Alaptevékenység
A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol — az
egyes munkakoroknek megfeleléen — minden neveldre vonatkoznak.

1.3. Iskolakozosség
Ko6zremiikodik az iskolakdzdss€ég munkdjaban €s fejlesztésében.
Alkoté méddon részt vallal:
- aPedagogiai Programban foglalt célok és alapelvek megvaldsitasaban,

- az unnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd
részvételben,

- aziskola hagyomanyainak 4apolasaban,

- atanulok felzarkoztatasaban,

- atehetséggondozast szolgéld feladatokban,

- apalyavalasztas raharul6 feladataiban,

- agyermekvédelmi tevékenységben,

- a Didkonkormanyzat munkajanak segitésében,

- az iskolai szervezeti kultara fejlesztésében,
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

3.

Tanitasi ora
A tanitasi-, a foglalkozasi 6rakon mindségi munkat végez, az orara felkésziil, tervezi,

szervezi, ellendrzi, értékeli a tanulok
tevékenységét. Felel a teremben/méréteremben/szamitogépteremben
elhelyezett  eszkozok szakszer(i hasznalataért, allagmegovasaért.

Tovabbképzés Részt vesz onképzésben, tovabbképzésekben.

Munkakozosség
Részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

Ertekezletek A nevel$-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Tanmenet

Neveld-oktatd munkdjat tervszertien végzi.

Az altala elkészitett tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban, a munkakozosség-vezetd
véleményezésével jovahagyasra benyujtja. Ellendrzéskor tanmenetét be kell
mutatnia.

Irasbeli ellenérzések

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatlapokat legkésdbb 15 tanitési

munkanapon beliil kijavitja.

A felméré dolgozatok megirasdnak idOpontjat, foébb témakoreit elére jelzi a
tanuloknak.

A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitas utan értékeli.

Sziilo értekezletek, fogado orak

Aktivan részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadonapjain.
Fogado orainak — sajat maga altal meghatarozott — idépontjaban fogado orat tart.

A PEDAGOGUS KOTELEZETTSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:
- figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanulok fejlodését,
- tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekben,
- intézkedik a tanulok jogainak megodvasa, fejlodésének eldsegitése
érdekében,
- érdemi valaszt ad a sziilok és/vagy tanulok javaslataira, kérdéseire, -
tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat.

A PEDAGOGUS JOGAI
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A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- a Pedagobgiai Program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés
¢és oktatds modszereit szabadon megvalaszthatja,

- munkakozosségének kialakitott véleményével d6sszhangban megvalaszthatja az
alkalmazasra keriil0 taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi €s tanari
segédleteket,

- Onalldan irdnyitja és értékeli a tanulok munkdjat, tevékenységét,

- ¢érdemjegyekkel mindsiti a tanulok tudasat,

- amunkdjahoz sziikséges ismereteket naprakészen bovitheti,

- részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében. Ezen
beliil is gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- tudésat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

- részt vehet pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkéaban,

- részt vehet szakmai egyesiiletek, kamardk helyi, regionalis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

- igényt tarthat arra, hogy mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék,
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatoi tevékenységét elismerjék. - a
Nemzeti Pedagogus Kar tagja

A munkakorével dsszefiiggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20...............
(név)
kozalkalmazott
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Tata,20.................
(név)
ko6zalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

SZAKOKTATO RESZERE

1. A PEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

1.1. Nevelési-oktatasi feladatok
A pedagodgus feleldsséggel és 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit

- a Kozoktatési torvény,

- a Nemzeti Koznevelési torvény,

- a Szakképzési torvény,

- a hatélyos jogszabalyok,

- aziskola Pedagogiai Programja,

- aziskola éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai,

- az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott

utmutatasai alkotjak.

1.2. Alaptevékenység
A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol — az
egyes munkakoroknek megfeleléen — minden neveldre vonatkoznak.

1.3. Iskolakozosség

Koézremiikodik az iskolakozosség munkéjaban és fejlesztésében.
Alkot6 modon részt vallal:

a Pedagogiai Programban foglalt célok és alapelvek megvalositasaban,

az Uunnepélyek ¢€s megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd
részvételben,

az iskola hagyomanyainak apolasaban,

a tanulok felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgald feladatokban,

a palyavalasztas raharul6 feladataiban,

a gyermekvédelmi tevékenységben,

a Didkonkormanyzat munkéjanak segitésében,

az iskolai szervezeti kultara fejlesztésében,
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14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Tanitasi ora
A tanitési-, a foglalkozasi 6rakon mindségi munkat végez, az orara felkésziil, tervezi,

szervezi, ellendrzi, értékeli a tanulok
tevékenységét. Felel a mérbteremben/szamitogépteremben/mithelyben
elhelyezett  eszkozok szakszer(i hasznalataért, allagmegovasaért.

Tovabbképzés Részt vesz onképzésben, tovabbképzésekben.

Munkakozosség
Részt vesz a munkak6zosség munkajaban.

Ertekezletek A nevel$-oktatdo munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Tanmenet

Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi.

Az altala elkészitett tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban, a munkakozosség-vezetd
véleményezésével jovahagyasra benyujtja. Ellendrzéskor tanmenetét be kell
mutatnia.

[rasbeli ellenérzések

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatlapokat legkésobb 15

munkanapon beliil kijavitja.

A felméré dolgozatok megirdsanak idépontjat, fobb témakoreit eldre jelzi a
tanuloknak.

A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitas utan értékeli.

Sziiloi értekezletek, fogado orak

Aktivan részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadonapjain.
Fogado orainak — sajat maga altal meghatarozott — idépontjaban fogado orat tart.

A PEDAGOGUS KOTELEZETTSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:
- figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanulok fejlodését,
- t4jékoztatja a szilildket és a tanulokat az dket érintd kérdésekben,
- intézkedik a tanulok jogainak megodvasa, fejlodésének eldsegitése
érdekében,
- ¢érdemi valaszt ad a sziil6k és/vagy tanuldk javaslataira, kérdéseire, -
tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat.
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3. A PEDAGOGUS JOGAI

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- a Pedagobgiai Program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés
¢és oktatds modszereit szabadon megvalaszthatja,

- munkakozosségének kialakitott véleményével d6sszhangban megvalaszthatja az
alkalmazasra keriil taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi €s tanari
segédleteket,

- Onalldan irdnyitja és értékeli a tanulok munkdjat, tevékenységét,

- ¢érdemjegyekkel mindsiti a tanulok tudasat,

- amunkdjahoz sziikséges ismereteket naprakészen bovitheti,

- részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében. Ezen
beliil is gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

- részt vehet pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

- részt vehet szakmai egyesiiletek, kamardk helyi, regionalis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

- igényt tarthat arra, hogy mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljéek,
személyi jogait tiszteletben tartsdk, neveld-oktatoi tevékenységét elismerjék.

A munkakorével osszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20.................
(név)
kozalkalmazott
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Tata, 20...............
(név)
ko6zalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

KONYVTAROS - TANAR RESZERE

1. A PEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

1.1. Nevelési-oktatasi feladatok
A pedagogus felelosséggel €s 6nalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit

- a Kozoktatési torvény,

- aNemzeti Kdznevelési térvény,

- a Szakképzési torvény,

- a hatalyos jogszabalyok,

- aziskola Pedagogiai Programja,

- aziskola éves munkaterve,

- anevelotestiilet hatarozatai,

- az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott

utmutatasai alkotjak.

1.2. Alaptevékenység
A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol — az
egyes munkakoroknek megfeleléen — minden neveldre vonatkoznak.

1.3. Iskolakozosség
Ko6zremiikodik az iskolakdzdss€g munkdjaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

a Pedagogiai Programban foglalt célok és alapelvek megvaldsitasaban,

az lnnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd
részvételben,

az iskola hagyomanyainak apolasaban,

a tanulok felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,

a palyavalasztas raharul6 feladataiban,

a gyermekvédelmi tevékenységben,

a Didkonkormanyzat munkajanak segitésében,

az iskolai szervezeti kultura fejlesztésében,

1.4. Tanitasi ora
A tanitasi-, a foglalkozasi 6rakon mindségi munkat végez, az ordra felkésziil, tervezi,
szervezi, ellendrzi, értékeli a tanulok tevékenységét.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Tovabbképzés Részt vesz dnképzésben, tovabbképzésekben.

Munkakozosség
Részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

Ertekezletek A nevel$-oktatdo munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken aktivan részt vesz.

Tanmenet

Nevel6-oktaté munkajat tervszerien végzi.

Az altala elkészitett tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idopontban, a munkakzosség-vezetd
véleményezésével jovahagyasra benyujtja.

Ellenérzéskor tanmenetét be kell mutatnia.

Irasbeli ellenorzések

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatlapokat legkésdbb 15
munkanapon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megirasdnak idOpontjat, fobb témakoreit elére jelzi a

tanuloknak.
A hazi feladatokat ellendrzi, kijavitds utan értékeli.

Sziilé értekezletek, fogadé orak

Aktivan részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadonapjain. Fogado
orainak — sajat maga altal meghatarozott — idépontjaban fogado orat tart.

A PEDAGOGUS KOTELEZETTSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

- figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanuldk fejlodését,

- tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekben,

- intézkedik a tanulok jogainak megodvasa, fejlédésének eldsegitése

érdekében,
- érdemi valaszt ad a sziildk és/vagy tanulok javaslataira, kérdéseire,
- tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat.

A PEDAGOGUS JOGAI

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

- a Pedagodgiai Program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés
¢€s oktatas modszereit szabadon megvalaszthatja,

- munkakozosségének kialakitott véleményével dsszhangban megvalaszthatja az
alkalmazasra keriild taneszkozoket, tankonyveket, tanulmanyi és tanari
segédleteket,

- Ondlldan iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, tevékenységét,
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- ¢érdemjegyekkel mindsiti a tanulok tudasat,

- amunkdjahoz sziikséges ismereteket naprakészen bovitheti,

- részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében. Ezen
beliil is gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- tudésat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

- részt vehet pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

- részt vehet szakmai egyesiiletek, kamardk helyi, regionalis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkéjaban,

- igényt tarthat arra, hogy mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,
személyi jogait tiszteletben tartsak, nevel0-oktatoi tevékenységét elismerjék.

- aNemzeti Pedagdgus Kar tagja

4, A KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok:

- atartalmi munka tanévre és hosszabb iddszakra valo tervezése, egylittmiikdve
az iskola munkakozosségeivel és az iskola vezetésével;

- a konyvtar mikodésének az iskola mindenkori pedagdgiai programjahoz vald
igazitasa, az abban foglaltaknak valo megfelelés;

- az Oktatasi Torvény értelmében biztositania kell, hogy az iskolai konyvtar
szolgaltatasait minden tanitasi napon igénybe lehessen venni.

- a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari ordkat, a kotelezd Oraszam (22 6ra/hét)
keretében kell biztositani. Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi
részének hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen
végzett konyvtari munkdra (konyvtari nyilvantartasok naprakész vezetés
/szamitogépes konyvtari programban is/ az allomany gyarapitdsa, gondozasa,
konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagoégus-munkakorrel Osszefliggd mas
tevékenység
ellatasara szolgal

- feladata az iskolai konyvtarnak, ill. konyvtarosnak, hogy kozremiikédjon a
tanuloi tankonyv ellatasban. (,,tartos” tankonyvek)

- akonyvtari koltségvetés tervezése €s célszerli felhasznalasa;

- akonyvtari ligyviteli dokumentumok vezetése;

- részvétel az iskolai értekezleteken, a konyvtar ligyeinek képviselete;

- rendszeres beszdmolas a konyvtar munkajarol;

- részvétel a tovabbképzéseken, bekapcsoldodis a szakmai munkakdzosségek
munkajaba;

- akonyvtar miikodéséhez sziikséges anyagok és eszkdozok beszerzése.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok:

- akonyvtari dllomany folyamatos és tervszerli gyarapitasa;

- allomanybavétel hagyomanyos modon és szamitogépes rendszerrel ;

- dokumentumok feldolgozasa;

- ateljes konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasdnak naprakész vezetése;
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- allomanyfeltaras;

- akonyvallomany gondozésa, a raktari rend fenntartasa;
- tervszersi dlloméanyapasztas;

- Ujdonsagok folyamatos figyelemmel kisérése;

- az allomany folyamatos ellendrzése;

- sziikség esetén konyvtarkdzi kolcsonzés.

Olvasédszolgalat, konyvtarpedagogia:

- rendszeres tajékoztatas a konyvtarhasznalati ismeretekrol;

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas;

- igény szerinti témafigyelés, interneten keresztiil is;

- ajanlo bibliografidk készitése;

- bekapcsolodas a tantargyi — tanulmanyi és egyéb versenyekbe;

- konyvtar bemutatd 6rak tartdsa az 0j csoportok részére;

- igény szerinti egyiittmiikodés a szaktanarokkal a konyvtari 6rak tartasaban;

- akolesonzési adminisztracid végzése,

- részvétel a tartos tankonyvek megrendelésének Gsszeallitdsdban,

- a tartés tankonyvek — megfeleld dokumentaciok mellett — tanuldokhoz vald
eljuttatasa konyvtari kdlcsonzéssel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai konyvtar mitkddésével kapcsolatos torvények
rendeletek modositasat. Ezekrol kozvetlen felettesének beszamol, sziikség szerint javaslatot
tesz a konyvtari kdlesonzéssel, beszerzéssel kapcsolatos helyi szabalyzatok modositaséra.

A munkakorével osszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat
is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

(név) 1igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20........ci .
(név)
kozalkalmazott
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Tata,20................oo. e
(név)
kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

ISKOLATITKAR RESZERE

Az igazgat6 kozvetlen segitdje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasaban,
iranyitasaban, ellendrzésében.

Segiti az intézet vezetdinek adminisztracios és szervezomunkajat. Ellendrzi az intézet
egészére vonatkozo adatgyiijtések, felmérések, statisztikak helyességét.

Fo6 munkateriiletei

* tanulo-nyilvantartas

* intézeti levelezés
 irattdrosi munka

» informéciods szolgélat
statisztikai feladatok
* vizsgak

Munkakorének részletezése:

No g bk~ w

10.

11.

12.
13.
14.

A szakgimnazium, szakkozépiskola tanuléival kapcsolatos adminisztracios teenddit
a vonatkozo rendeletek ismeretében és betartasaval végzi, iranyitja.

Tajékoztatja a sziiloket, tanulokat a tovabbtanulasi lehetdségekrdl, a jelentkezés
modjarol. Gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések
id6ében torténd kikiildésérdl. Megszervezi a szakma-alkalmassagi vizsgalatot.

Osszedllitja a beirasi bizottsdgot és szervezi annak munkajat.
Tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat.
Naprakész tanulo-nyilvantartast vezet.

Naprakészen vezeti a KIR tanuldi nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulok leszamolasat az osztalyfonokokkel és
az illetékes igazgatohelyettessel egyeztetve.

Kiadja tanulok szdmara az igazolasokat.

Részt vesz a szakmai vizsgdk szervezésében az miiszaki igazgatohelyettes és
gyakorlati oktatasvezetd iranyitasa alapjan.

Jegyz6i feladatok irdnyitasa, ellendrzése. Iddben megrendeli a vizsgakhoz sziikséges
nyomtatvanyokat.

Részt vesz az érettségi vizsgak, tantargyi vizsgak, javitovizsgak megszervezésében
segitve a kozismereti igazgatdhelyettes munkajat.

Segiti a vizsgabizottsagok munkajat.

Ellendrzi a beérkezd ¢€s kimend levelek nyilvantartasat.

Az ligyintézésre atadott levelekre id6ében valaszol.
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15.  Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek. Ugyel az
irattar rendjére, az ott elhelyezett dokumentumokat rendezi, megdrzi.

16.  Bizonyitvany-masodlatokat, tanul6ido igazolasokat ad ki.

17.  Elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat.

18.  Segiti munkatéarsai munkajat.

19. Folyamatosan egyeztet az intézet igazgatdjaval és vezetdivel az elvégzendd
feladatokrol.

20.  Mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

21.  Minden tanév szeptemberében a Kiilonods kdzzétételi listahoz adatokat szolgaltat.

Munkakorének, beosztdsanak megfeleld kartéritési/kartérittetési felelosséggel tartozik.

Esetenként a munkakorével 6sszefiiggd, de e munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

Tata, 200....................

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20........ii .

(név)
iskolatitkar

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

(név)
iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

KARBANTARTO

Munkakaori feladatai:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.
8./

Az intézet helyiségeiben jelentkezd karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa: székek,
asztalok, szekrények, dobogok, ajtok, ablakok, valamint berendezési €s felszerelési
targyak, szemléltetd és hirdetdtablak, tornaszerek javitasa.

Feladata tovabba az tinnepekre tablak, polcok stb. készitése.

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy heti
két alkalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb hibakat mar a helyszinen
meg kell javitani.

avitasra vard eszkozoket, berendezési targyakat, felszereléseket megjavitja. A javitas
tényét jelenti kozvetlen felettesének, aki gondoskodik a megjavitott targy Tanmiihelybe
val6 visszajuttatasarol. A javitasra szoruld targyakat az iskola autdjaval szallitjuk a két
telephely kozott. Sziikség esetén a szallitdsban kozremitkodik. A Tanmiihelyvezetd
jelzése alapjan az azonnali elharitand6 hibak javitasat illetve csak a helyszinen
elvégezheto javitasokat kozvetlen felettese szervezése alapjan végzi a tanmithelyben. A
Tanmihelybe valo kijutasrol illetve a szerszamok és a javitashoz sziikséges anyagok
kijuttatasarodl - az iskola autdjanak igénybe vételével — kozvetlen felettese gondoskodik.

Altalaban a munkateriiletén sziikséges anyag-, illetve eszkozigényrél tételes felsorolast
ad le az intézet gondnokanak.

Felel6s azért, hogy a folyamatos karbantartasi munkdkhoz megfelelé anyagok mindig
biztositva legyenek.

Az intézet portajan ,,Hiba-bejelentési flizet” van elhelyezve, melybe a takaritok az
altaluk észlelt hibakat bejegyzik. Ezt a fiizetet naponként, munkakezdéskor meg kell
néznie, illetve a kijavitas tényét datummal és alairasaval igazolnia kell.

A szamara rendszeresitett karbantartasi munkafiizetben vezeti a napi munkat és az
azokhoz sziikséges anyagfelhasznalast.

Beszerzések alkalmaval segitséget nyajt kdzvetlen felettesének.

A karbantartdo mithelyben idegen személy nem tartozkodhat.

9./ Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében és lebonyolitasdban

kozvetlen felettese utasitasai alapjan.

10./ Sziikség szerint részt vesz a kiilonféle rendezvények helyszineinek utasitas szerinti

berendezésében, anyagszallitasban, az intézményi kozterek siktalanitasaban,
hoéeltakaritasban, stb. a tantermek igény szerinti be- és visszarendezésében.

11./ Az atvett eszkozokért, alkatrészekért, anyagokért, az elvégzett munkak mindségéért teljes

feleldsséggel tartozik.

Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult €s koteles az intézmény barmely teriiletén
¢észlelt hianyossagok, problémak esetén azok ellen fellépni, a sziikséges intézkedést
megtenni, illetve arra javaslatot tenni.
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Munkakdrének, beosztasanak megfeleld kartéritési feleldsséggel tartozik.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Munkahelyén €s azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktato-nevelé munkajat segiteni.

Mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak eldzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakorével sszefiigg, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasai alapjan.

Tata, 20........................

(név) 1igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

(név)
karbantarto

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

TITKARSAGVEZETO RESZERE

Fo6 munkateriiletei
. Iskolai levelezés
Il. Postazas
I11. Adminisztracios munka
1V, Irattarosi munka

I. Iskolai levelezés

1. Elkésziti az igazgatd, az igazgatohelyettesek levelezéseit.

2. Elvégzi a palyazatok, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, az akkreditacio és
egyéb szabalyzatok gépelési munkait.

3. Kozremiikodik az iskolai rendezvények gépelési feladatainak ellatasaban.

4. Az iskolai levelezést szamitogépen végzi. Munkéaja soran szovegszerkesztd
¢s tablazatkezeld programot alkalmaz.

5. Kiilon hangsulyt fektet az elektronikus uton érkezd levelek megfeleld
kezelésére, az internet hasznalatara.

I1. Postazas
Erkezteti a napi postat és elékésziti az iskola igazgatoja részére.
Az igazgat6 altal kiadott utasitas alapjan a postat tovabbitja az ligyintézdk
felé.
Figyelemmel kiséri az ligyintézési hataridok betartasat.
A kimend postat iktatja, alairatas utan elokésziti postazasra.
Vezeti a Postakonyvet. A napi postat iddben atadja az eljarénak
tovabbitasra. Meg0rzi a ,,Feladojegyeket”, egyezteti a Postakonyvvel és a
Posta 4ltal kiadott szdmlaval. A postazasért egyszemélyi anyagi
feleldsséggel tartozik.

I111. Adminisztraciés munka
Az érettségi és szakmunkads vizsgak adminisztracios teenddiben segiti a
vizsgaztatas koordindldsaval megbizott vezetd munkajat.
Segiti a Beirasi bizottsag munkajat. [] Kozvetlen vezetdje utasitasa alapjan
segiti az iskolai adatszolgaltatast.

1V. Iratkezelési, irattarosi munka

Betartja az ,,Iratkezelési Szabalyzat™ éltal eldirtakat.
Rendszerezi, tarolja, tovabbitja a kdzlonyoket és folyoiratokat.
A hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfeleléen kezeli,
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masok szamara hozzaférhetetleniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok
ne juthassanak.

Gondoskodik a munkaja soran keletkezett dokumentumok archivalasarol.
A hataskorébe utalt dokumentumokat rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban tartja.

A titkarsagi és igyviteli dolgozokkal egyiitt kozosen tigyel az irattar
rendjére. Az ott elhelyezett dokumentumokat rendezi, megorzi,
selejtezhetdségiikre — a megfeleld jogszabalyok betartasaval — javaslatot
tesz.

Mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak eldzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Munkakorének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési felelosséggel tartozik.
Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Az iskola igazgatojanak rendelkezése alapjan a munkakori leirdsban nem rogzitett egyéb —
munkakorével 6sszefiiggd — feladatokat is koteles ellatni.

Tata, 20................

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

(név)
titkarsagvezeto

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem:

(név)
titkarsagvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

RENDSZERGAZDA RESZERE

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete,
miikddéképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartéasa.
Munkajat az iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a szdmitastechnikat oktatd
nevelokkel egylittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol
kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

> Az informatika fejlodésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos
fejlodését.

> A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja és évente elbterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

> Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és
szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.

> Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadélyozasara, a fert6z¢s felszdmolasara, illetve adott esetben a keletkezett
kar minimalizéléséra.

> Kozremiikodik a gépek, perifériak, programok egyértelmii, pontos leltaranak
ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

> A szamitogépes termekben elvégzi a sziikséges karbantartasokat és beéllitasokat.

> Igény szerint segiti a palyavalasztasi munkat, annak technikai feltételeit biztositja.

> Munkajarol sziikség szerint, de legalabb félévente

beszamol a miszaki igazgatohelyettesnek.
Feladatai a hardver eszk6zok teriiletén:

> Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzeésére.

> A felmeriild hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas
legcélszerlibb modjat is.

> Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé - a javitas
jovahagyatasat kovetden -, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

> Tartja a kapcsolatot a szallitod cég, a garancialis vagy azon tali javitast végzo szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul
jelzi az iskolavezetésnek.

> Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.

> Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, stilyos virusfertézes)

haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas

megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez valo hozzaférés

lehetdsége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)
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> Munkakorének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési feleldsséggel
tartozik. Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, €s minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa
esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

> Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

> A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (OKJ-s vizsgak, érettségik,
versenyek, ECDL vizsgak) idOpontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az
iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és
gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaré feliigyeletiikr6l. Felkérés
tobbletfeladat ellatasara alapjan, a kdzismereti igazgatohelyettes iranyitasaval részt
vesz az €rettségi, informatika érettségi elokészitésében, lebonyolitdsaban. A
miszaki igazgatOhelyettes irdnyitasaval el6késziti és segiti a szakma vizsgak
informatikai jellegii feladatait.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

> Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
miikodoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk
kapcsolodo licenceket nyilvantartja, €s ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd
allapotban tarolja.

> A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitdsok megdrzését.

> Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakorébe. )

> Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

> Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6z6dni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti
a rendszer biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

> Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére.

> Megtervezi a halozat optimalis strukturgjat, illetve a késébbiekben az Gjjonnan
felmeriilt igényekhez igazitja.

> Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

> A halozati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

> Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

> A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatod
engedélyével lehet felbontani.

Munkakorének, beosztdsanak megfeleld kartéritési feleldsséggel tartozik.

Kételes a munka-, tiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eléirasokat betartani, illetve
betartatni.

Munkahelyén és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktat6-neveld munkédjat segiteni.

Meg0rzi a munkéja soran tudomasara jutott szolgélati titkot. Informaciot csak elézetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet 4t az iskola barmely teriiletével

kapcsolatban.
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Esetenként a munkakorével sszefiigg, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasai alapjan.

Tata, 200....................

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban

foglaltak szerint végzem.

Tata,20............cooiii

(név)

rendszergazda

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

(név)
rendszergazda

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 84



MUNKAKORI LEIRAS

(név)

PORTAS RESZERE

Munkakaori feladatai:

Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa, az épiiletek €s a felszerelések megdvasa.
Gondoskodik a hasznalatban 1év6 ajtok zarasarol. Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi
berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kdzvetlen felettesének.

Az elbirasoknak megfelelden kezeli a riasztd rendszerek élesitését, illetve hatastalanitasat.
Riasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel az intézet csengetési rendjének pontos betartasaért, a csengetésvezeérld szamitogép
1dObeni inditasarol, beallitasarol, kiilondsen roviditett 6rak esetén.

Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanulok és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.
Szolgélati ideje alatt koteles az intézményhez méltdé modon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Ko6zremiikodik az iskola teriiletén a tliz-, baleset-, munkavédelmi eldirasok betartasaban.

Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés eldtt minimum 15 perccel
munkahelyén megjelenni. Valtotarsatol reggel a szolgalatot atveszi, illetve este atadja,
melynek tényét a portanaploban aldirasukkal ellatva rogzitik.

A szolgélat ideje alatt minden rendkiviili személyt koteles a naploba bejegyezni.

A portan az ellendrzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartdzkodhat. Kulturaltan
fogadja és Utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6zddik arrdl, hogy az érkezd valdban
az altala megjelolt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kdvetden engedi be az
intézmény teriiletére.

Az intézmény teriiletér6l vagyontargyat az igazgato irasos engedélyével lehet kivinni, amit a
portanaploba rogziteni sziikséges.

Kezeli a telefonkozpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szamot kellett meghivni. A portarol
telefonalni — rendkiviili esemény kivételével — mindenkinek szigortian tilos! Az intézet
dolgozoinak cimét, telefonszamat kiszolgaltatni szigoraan tilos!

Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételérdl e célra
felfektetett fiizetet.

Tiiz esetén a portan 1évo tlizvédelmi utasitds alapjan jar el. Bombariadokor azonnal értesiti az
iskola igazgatdjat, a rendOrséget, gazdasagi vezetdt, és a tagintézmények helyi vezetdit.
Rendezvények alkalmaval a mindenkor kiilon utasitas szerint végzi munkdjat A portaszolgalat
helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munkdjat, tevékenységét altalanos viszonylatban — pl. kirivé munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvalo vétség — az intézmény valamennyi vezetd beosztasi
dolgozoja jogosult ellendrizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges intézkedéseket megtenni
vagy arra javaslatot tenni.

Munkakorének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési felelosséggel tartozik.
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Koételes a munka-, tiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eléirasokat betartani, illetve
betartatni.

Ellendrzi, hogy a portan elhelyezett jelenléti iveket a dolgozok a valésdgnak megfeleléen
toltik-e Ki.

Esetenként a munkakorével 0sszefiiggd, de e munkakdri leirasban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

(név) 1igazgato
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban

foglaltak szerint végzem.
Tata, 20........................

(név)
portas

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

(név)
portas
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

TAKARITO RESZERE

MunKkaterlete: .ooeeevereeiereneiereneeeneneeenenenne

A hozzatartozo6 termek, folyosd, WC és 1épcsOhdz takaritdsa, a napi tobbszori felmosas. A
sportrészleg (tornaterem) €s a hozzatartozo 61t6zok, szertarak takaritasa.

1./ A folyosét naponta tObbszor sepréssel, mosassal tisztan tartja.
A szemeteseket naponta t6bbszor kiiiriti.
A faburkolatot kéthetenként ultras vizzel le kell mosni.
Az ablakparkanyokat naponta portalanitani kell.
A folyosét és a 1épcsdhazat heti egy alkalommal hipos-ultras vizzel is fel kell surolni.

2./ A WC-k takaritasara egészségiigyi okok miatt fokozottabb gondot kell forditani:

* naponta két alkalommal kell mosni meleg, hipos ultras vizzel;

* heti egy alkalommal a kagylokat vizkdoldoval kell kezelni,

* aWC-k iilésdeszkait, miianyag iil6kéit naponta, a falakat kétnaponként kell lemosni.

3./ A szertar takaritasat a szertarérrel egyeztetett idOpontban szabad takaritani

4./ A tantermek takaritasa:

A termek az altalanos teremkulccsal nyithatok. A termekben 1€év6 iskolatablakat
minden nap le kell mosni, de a lemosé vizbe mososzert tenni tilos.

A takaritast a padok kiszemetelésével kell kezdeni, a parkettat naponta fel kell seperni,
majd enyhén vizes ruhaval kell feltérdlni.

Az iskolapadok boritolapjat hetente legalabb egyszer le kell strolni.

5./ Az é4llami vagyon megovasa ¢€s az energiatakarékossag megtartasara kiilonos gondot kell
forditania: csak abban a helyiségben éghet a villany, amelyikben éppen takarit.

6./ A napi takaritasa soran tapasztalt hianyossagokat a sajat — vagy a hibabejelentd fiizetbe
koteles bejegyezni datummal és alairdssal ellatva (ablaktorés; székek, padok allapota;
barmilyen rongalddas stb.).

7.1 Munkahelyén munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni, munkaideje lejarta
utdn 5 perccel tavozhat.

A jelenléti ivet érkezéskor €s tdvozaskor pontosan vezeti.

8./ Takaritas utan az intézet helyiségeit, valamint a helyiségek ablakait be kell zarni, a
villanyokat le kell oltani, a kulcsokat pedig a portan kell leadni.

9./ Tisztitoszer-felvételezés minden negyedév elsé hetében torténik.

10./ A naponkénti feladatokon kiviil nyari, 6szi nagytakaritast, valamint az éptilet felajitasa
és/vagy karbantartdsa utan nagytakaritast koteles végezni. A nagytakaritas
fogalomkorébe tartozik az ablakok, ajtok, butorzat és felszerelések lemosasa, tisztitasa.

Munkakorének, beosztdsanak megfeleld kartéritési feleldsséggel tartozik.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Munkahelyén €s azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltdo magatartdst tanusitani,
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munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktato-nevelé munkajat segiteni.

Mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak eldzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakorével 0sszefiigg, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasai alapjan.

Tata, 200....................

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20........................

(név) takarito

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

(név) takarito
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)
APOLO RESZERE

Az iskolai dpolé feladatai:

=  Tevékenysége soran egylittmikodik az iskolaorvossal, segiti a munkajat, a sziikséges
szlir6vizsgalatok temezését.

= Szoros munkakapcsolatot tart z iskola altaldnos igazgatdhelyettesével.

= Részvétel az intézmény egészségneveld tevékenységében, felvilagosito eldadas az éves
munkatervben meghatarozottak szerint.

Munkahelyén és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz mélté magatartast tanasitani,
munkéjaval, magatartdsaval az intézmény oktat6-neveld munkajat segiteni.

Mego6rzi a munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak el6zetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakdrével osszefligg, de a munkakori leirasban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitdsai alapjan.

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20................. ...

(név) 4apolo

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

(név) 4apolo
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

PSZICHOLOGUS RESZERE

Szakmai feladatai:

Munkéjat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola
részErdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Konzultacioé
> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod
konzultacio,
> egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszEld csoport tartasa pedagogusok szamara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziildk, és a gyerekek szdmara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializcids, és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek 4atadasa, elGadasok tartdsa és szervezése
szliloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikéacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistandcsadas:

» varatlan stlyos ¢élethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés
segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartési, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.
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7)  Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

8)  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6zé osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
¢vfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
» nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl.
szuloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
» sziil6csoport,
» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon.
12) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az iskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,
- a Pedagogiai Szakszolgédlat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
- QGyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

13) Kautatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanuld rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.

Munkahelyén és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktato-neveld munkdjat segiteni.

Meg0rzi a munkéja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak eldzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely tertiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakorével 6sszefiigg, de a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasai alapjan.
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Tata, 200....................

(név) igazgatd
Zaradék:
A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20........................

(név) pszichologus

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

(név) pszichologus
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)
KOLLEGIUMI NEVELO RESZERE

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

Egyiuttmiikodés a sziil6kkel
- Munkaja sordn egylittmtikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyéni jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességti,

motivacioja, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
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a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségliknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagadgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéseében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket €és mas
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, iskolai rendezvények, versenyek megszervezése

- K6zremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében,

lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a kollégiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.

Gondoskodik az informacidaramlés biztositasarol.

A kollégiumvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési
feladatokat.

T4jékoztatja a kollégiumvezetot, sziilét, a megfeleld hatosagokat

ha a tanul6 a kollégiumbol tobb alkalommal igazolatlanul tadvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok

Egyiittmiikodik az iskola pszichologusaval, a tanuld osztalyfonokével, a gyermekjoléti
szolgalattal.

A kollégiumvezetonek beszamol a tanulot veszélyeztetd tényezokrol.
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.
- Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja

(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Csoportvezetdi feladatok
A pedagogus feladatait a kotelezo ora keretében a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozés

form4jaban latja el, ezen beliil:

Felkészitd, fejleszt6 foglalkozasokat tart, ezen beliil:
Tanulast segit6 foglalkozasokat ( egyéni és csoportos)

= felzarkoztatas,

» ahatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatasa

= fejlesztés,

» tehetséggondozas, a tehetség kibontakoztatasa,

= specialis, illetve kiegészitd ismeretek

A pedagdgus felelGs

* A rabizott tanulok testi, szellemi épségéért.

+ A foglalkozéasok rendjéért.

« Az adminisztracio pontos vezetéséért /iigyeleti naplod, neveldi feljegyzések, torzskonyv,
kollegiumi ellendrzd konyvek, félévi, év végi statisztika elkészitése).

» Az éves foglalkozasi terv elkészitéséért.

» Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

* A megadott hatariddig a tilora, a hidnyzasok leadasaért.

* Az atvett - az oktatast segité — eszkozokert.

+ Azligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

Munkahelyén és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltdo magatartast tantsitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktato-neveld munkajat segiteni.

Meg0rzi a munkéja soran tudomasara jutott szolgélati titkot. Informaciot csak elzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet 4t az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakorével 0sszefiigg, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasai alapjan.

Tata, 200....................
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(név) igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20........................

(név) kollégiumi neveld

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem:

(név) kollégiumi neveld
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)
GAZDASAGI UGYINTEZO RESZERE

1.) Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targyt tigykorének
tigyeit, kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

2.) Munkajat az gazdasagi igazgatd helyettes utasitasai alapjan, de a fenntarto teljes
gazdalkodasi jogkori csoportjaval egyiittmiikddve, annak szakmai itmutatasai
alapjan végzi.

3.) Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak
egyenlegét, naprakészen konyveli a szamléakat, folyamatosan elszamolja az
ellatmanyt.

4.) Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz valo eljuttatasarol, az esetleges
reklamaciokat tovabbitja. Szamfejti és elszdmolja az utazasi és kikiildetési
koltségeket.

5.) Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a mitkodéshez
sziikséges eszkdzoket, anyagokat.

6.) Kozremiikodik a munka— és tlizvédelmi berendezések, a munka- és
védOruhazatok, a tisztitdszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésérol, és
nyilvantartja azokat.

7.) Az igazgat6 engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak
megdvasa érdekében a felyjitasi munkalatokat, a festést, mazolést, karbantartést,
javitasi munkakat

8.) Vezeti az alloeszk6zok nyilvantartasat és a felhasznalt fogyoeszk6zokrol,
anyagokrol az érvényes pénziigyi utasitasok, €s belsd szabalyzatok szerint
kimutatast készit.

9.) Szervezi — az igazgaté instrukcioi alapjan — a technikai alkalmazottak feladat
ellatasat. Beszamoltatja dket a tevékenységiikrol.

10.) Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az
igazgato (helyettes) megbizza.

11.) A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:



Kiilon igazgatdi felhatalmazasara alairasi joga van a gazdasagi targykorti
iigyekben, ami teljes anyagi felelosségével jar egyiitt.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s
koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
» avezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» arendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Munkahelyén és azon kiviil kdteles kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusitani,
munkdjaval, magatartdsaval az intézmény oktatd-neveld munkajat segiteni.

Mego6rzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciot csak eldzetes
igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Esetenként a munkakorével 0sszefiigg, de a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is
koteles ellatni feletteseinek szdbeli utasitasai alapjan.

Tata, 200....................

(név) igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint végzem.
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(név) gazdasagi ligyintézo

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem:

(név) gazdasagi ligyintézo
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO RESZERE

1. Szakmai feladatai:

= (sszedllitja — a munkakozoOsség tagjaival egylitt - az Iskola Pedagdgiai Programja
alapjan a munkak6zdsség éves programjat,

* irdnyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért,

= modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd oOrdkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

= lehetdség szerint kérhet szaktanacsadoi tevékenységet,

= véleményezi a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi az azok szerinti
eldérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdo megfelelést,

= javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsoroldsara, cimek odaitélésére,

= cellenérzi a munkakdzosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét &s
intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal,

= Jllasfoglalasaival képviseli a munkakozdsséget az Iskola vezetdsége elott és az Iskolan
kiviil,

= ismerteti az igazgatdé dontéseit a munkakozosséggel ¢€s gondoskodik azok
végrehajtasarol,

= Osszefoglalo értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet, illetve igény alapjan a vezetdség szdmara,

= 4llasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt meghallgatja a munkakdzosség

tagjait.

2. Egyéb feladatai:
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= az Iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka hatékonysaganak fokozasa,

= atanulmanyi eredmények javitasa,

= azigazolatlan hidnyzasok, lemorzsolddas csokkentése,

= akozos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

= aziskola egyéb munkakozosségeinek tevékenységének jobb megismerése,

= anevelOk pedagodgiai és mddszertani tapasztalatainak bovitése, [ az egyiittgondolkodas
segitése.

3. Egyiittmik6do tevékenysége:

= anevelobtestiilettel,

= akozismereti igazgatohelyettessel,

= amiiszaki igazgatohelyettessel,

= a gyakorlati oktatasvezetdvel,

= aziskola egyéb munkakozosségeivel,

= azifjusagvédelmi tevékenységet segitd pedagdgussal,
= a kulturalis munkat segitd pedagdgussal,

= a Didkonkormanyzat munkdjat segit6 pedagdgussal,

(név) igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.

(név)
munkakdzdsség-vezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)

IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEGET SEGITO PEDAGOGUS RESZERE

Feladatai

Munkdjat a Kozoktatasi torvény, valamint ezek végrehajtasi utasitasai alapjan latja
el.
Feladatat az iskolai munkaterv alapjan elkészitett egyéni munkaterv szerint végzi.

A tanulokkal kapcsolatos feladatai

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulokrol felmérést készit az
osztalyfonokiik segitségével, kozremiikodésével, ezekrdl nyilvantartast vezet.

A veszélyeztetettség vagy a hatranyos helyzet tipusdnak és sulyossaganak
mérlegelése alapjan a tovabbi teenddkre javaslatot tesz a kozismeretei
igazgatohelyettesnek.

Folyamatosan egyeztet a Gyermekjoléti Szolgalattal, felkérésre részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

Tandcsadast tart a tanulok szamadra.

Részt vesz a fegyelmi eljarasokon.

Informalédik a szocidlis ellatdsokrol. (Ingyenes étkeztetés, tankonyvellatas,
tankOnyvtamogatas, stb.)

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormdnyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa céljabol.

Sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasara.

Az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat,
megprobalja felderiteni azok hatterét, segit azok megeldzésében, megsziinésében.
Figyelemmel kiséri a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarral kiiszkodo
tanulok és a sajatos nevelési igényti (SNI) tanulok szakvélemény vizsgélatat.

A tanari kozosségben végzett feladatai

Javaslatot tesz az iskola altalanos prevencios tevékenységére.

A tovéabbképzéseirdl informalja a nevelOtestiilet tagjait, felhivja a pedagogus
kollégék figyelmét az aktudlis irodalomra, eldadasokra.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, ezeket a nyilvanossag elé tarja, illetve sziikség
esetén elkésziti a kivant palyazatot.
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e Megel6zd ¢és felvilagositd eldadasokat szervez (drogszolgalat, a renddrség, a
csaladsegito segitségével eldzetes igényfelmérés alapjan) az osztalyfondki orakon.

e Beszamol munkdjarol, munkajaval kapcsolatos terveirdl, problémairol
feletteseinek, esetenként a nevelOtestiileti értekezleteken is.
A sziil6k korében végzett feladatai

e Iskolai férumokon tajékoztatja a sziiloket ifjusagvédelmi teenddirdl, fogaddorairol.

e Az iskoldban a sziilok szadmara is jol lathato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és telefonszamat.

e Indokolt esetben részt vesz a tanuld kdrnyezettanulmanyozasaban.

Sziikség szerint tandcsokat ad a sziiloknek.

Tata, 20 ...................

(név) igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

Tata, 20.....ccovviiiiiiii

(név)
ifjisagvédelmi tevékenységet segitd pedagogus

A munkakori feladatokat megértettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Tata, 20....ccoviiiiii

(név)
ifjusdgvédelmi tevékenységet segitd pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

(név)
DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS RESZERE

A feladatat ellatasaért a torvényi eldiras szerinti potlék illeti meg.

Feladatai

- A tanul6 segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban. Konfliktus helyzetben segiti
a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi mddjara, élettapasztalataval
potolja a tanulok e teriileten mutatkozé hianyat.

- Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott.

- Megteremti annak lehet6ségét, hogy a demokricia szabalyait megismerjék,
alkalmazzak és gyakoroljak a tanulok.

- Evente egyszer, vagy rendkiviili esetben diakforumot hiv dssze.

- Szervezi a didkok rendezvényeit a didksag igényei szerint a didkok aktiv részvételével.

- A didkok otleteit irasba foglalja, s azt idoben koordinalja.

- Valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat.

- A torvény szellemében felelosen kezeli a didkonkormanyzat vagyondt (amennyiben
van).

- Segiti és koordinalja az iskolaradié miitkodését és az iskolaujsag szerkesztését.

Tata,20................

(név) igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat
atvettem.
Tata, 20................

i (név)
DOK munkdjat segitd pedagogus
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és MIUkodési Szabalyzat moddositdasa csak a torvényekben
meghatarozott mdédon lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
0nallod szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitdasok egészitik ki. Ezen szabdlyzatok,
utasitasok az SZMSZ mellékletei.

3. A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkil is moédosithatok.

Az SZMSZ mddositasanak elfogadasa

A Tatabdnyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Szakgimndziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd
szabdlyzat mdodositdsat az intézmény vezetGjének elGterjesztése alapjan a nevelGtestilet
2018. augusztus 30-an fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt

= Tatabdnyai Szakképzési Centrum Blathy Ottd Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma Diakdnkormdnyzata

= Tatabdnyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Szakgimndziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma sziil6i munkakdzossége

Ph.

Nagy Edina
igazgatd
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