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AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskérbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagodgiai programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis 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 m(ikodési szabalyzat
= Hazirend
= Adiakonkormanyzat mikodési szabdlyzata

= Eves munkaterv

A SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb bels6é szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa az
intézmény tanuldira, az iskola valamennyi dolgozéjara, valamint az iskolaval szerz6déses
jogviszonyban allékra nézve kotelez6 érvényl az iskola egész teriiletén, az iskoldn kivil tartott
iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulas, szalagavaté — tovabba a pedagégiai programunk
végrehajtasahoz kapcsolddd egyéb rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatdsait. A szabalyzat hatarozatlan id6re késziilt.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, MEGTEKINTESE

A szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az intézményvezetd elGterjesztése utan a nevelbtestiilet
fogadja el, a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. Ezt kovetGen a
fenntarté a Tatabanyai Szakképzési Centrum jovahagydsaval |ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg
hatdlyon kivil keril az el6z6 SZMSZ.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat a pedagdgiai programmal és a hazirenddel egyutt
megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban, nyitvatartdsi idében, az iskola titkarsagan, tovabba az
iskola honlapjan.

TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA SZABALYZATAIROL

Az iskola alapitd okiratardl és miikodési engedélyérdl informacid kérhetd az iskola titkarsagan
munkaid8ben, el6re egyeztetett id6pontban.

A szervezeti és mukodési szabalyzat, a pedagogiai program és a hdazirend tartalmaval
kapcsolatban tajékoztatds kérhet6 az iskola vezetlségétdl az iskola elérhetlségein,
munkaidében.
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AZ INTEZMENY MUKODESE, FELADATAI,
ALAPDOKUMENTUMAI

AZ ALAPITO OKIRAT KIVONATA

Az intézmény adatai

Név: Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Ott6 Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium

OM azonositdja: 910006/026

Székhelye: 2890 Tata, HGsok tere 9.

Telefon: +36-70/684-8780, +36-70/684-8779

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

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé a centrumon beliil, amit a centrum jogszabdlyokon
alapulé alapdokumentumai garantalnak.

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

Hosszu bélyegz6: Tatabanyai SZC Blathy Ott6é Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

2890 Tata, HGsoOk tere 9.
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Korbélyegz6: Tatabanyai SZC Blathy Ott6 Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium 1.
(k6zépen: Magyarorszdg hivatalos cimerével)

A bélyegz6 nyilvantartasért, valamint hasznalati rendjének betartdsaért a titkarsagvezet6 felelés
az Ugyirat kezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Egyéb bélyegzbk haszndlata, illetve kezelése az ligyirat kezelési szabdlyzat szerint torténik.
Alap- és egyéb feladatok

= kollégiumi ellatas,
= technikumi nevelés-oktatas,
* szakképzd iskolai nevelés-oktatds, feln6ttoktatas,

* atobbigyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelésiigényd tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa, egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgdltatasok
092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés
092211 Technikumi oktatds, nevelés szakmai feladatai
092212 Sajatos nevelési igény( tanuldk technikumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatds szakmai
092221 . Lk .
feladatai a szakképz6 iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészité6 szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
092231 s .
szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
092232 . . . PR .
oktatasdnak szakmai feladatai a szakképz§ iskolakban
092260 Technikum és szakképzd iskola tanuldinak kodzismereti és szakmai elméleti oktatdsdval
Osszefligg6 mikodtetési feladatok
092270 Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési feladatok
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szint(i OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés
095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapcsolédd 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 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és egyéb tamogatasok
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AZ ALAPITOI OKIRAT KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az alapité okiratban szereplé adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténé valtozasokat
30 napon beliil be kell jelenteni a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal részére, illetve a
nyilvantartdsba vevének. Az alapitd okirat adatainak médositdsdra a fenntartd jogosult.

A MUKODES TOVABBI ALAPDOKUMENTUMAI
Szakmai Program

Kerettantervek, Programtantervek
Tantargyfelosztas

Orarend

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és mellékletei
Az intézmény hazirendje

A konyvtar mikodési szabalyzata, gy(ijtékori szabalyzata

© N o vk~ w NP

A didkonkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

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

Az intézmény a Tatabdnyai Szakképzési Centrum altal jévahagyott éves koltségvetés alapjan
mikaodik.

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

Az intézmény mikodéséhez sziikséges fedezetet az dllami koltségvetés, a fenntartd
hozzdajaruldsa, tovabbd az intézmény sajat bevételei biztositjak.

Az intézmény székhelyének helyet adé épiilet Tata Varos Onkormanyzatanak tulajdona, melyet a
fenntartd ingyenes tartds hasznalatba kapott oktatdsi intézmény mikodtetése céljabdl.

Az intézmény az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa 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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AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

Az iskola szervezeti felépitése
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AZISKOLAIRANYITASA, KEPVISELETE
Az igazgato
Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje, akit a fenntartd palydztatas utjan 6t évre nevez ki. Az

igazgato kinevezése meghosszabbithato, illetve ismételhet6.

Az igazgatdi kinevezés feltétele a nemzeti koznevelésrél széléd torvénynek, illetve annak
végrehajtasi rendeleteiben megfogalmazott feltételeknek valé megfelelés.

Tovabba az intézmény tipusanak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség; pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettség; a nevelési-oktatasi
intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaidére szél6
alkalmazas; legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat.

Az igazgatd az iskola nevében eljarasra jogosult személy, mely jogdt jelen szabalyzat szerint
atruhazhatja.

A kiadmanyozasi jog az igazgatét illeti meg, mely jogat jelen szabdlyzat szerint ruhazhatja at.

Az igazgatd tavolléte esetén halaszthatatlan lGgyekben az igazgatéhelyettesek a helyettesitési
szabalyok szerint rendelkeznek kiadmanyozasi joggal.

Az iskolatitkar szakképzésben tanuldszerz6dés alapjan foglalkoztatott tanuldk |étszamigazoldsa,
valamint az iskolaldtogatasi igazoldsok vonatkozasaban rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalék tekintetében a munkaltatdéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az igazgatd jog-, és felelGsségi kore
A tagintézmény vezet6je a jogszabalyokban meghatarozottakkal 6sszhangban az igazgatd. Az
igazgatodfeladatait, jogkorét, felel§sségét a jogszabalyok, valamint a fenntarté hatarozza meg.
Az intézményvezet6 kiemelt feladatai
= képviseli a szakképz6 intézményt

= dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mds szabdlyzat nem utal mds személy vagy testilet
hatdskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében;

=  munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett;
= felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért;

= felel a szakképz6 intézményen belili oktatd munkaért;



= atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzé intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast;

= szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kivil esé
—intézkedések megtételét;

= felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdld vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatdért, a karbantarté, allagmegovd, felljitdsi feladatok
feltdrasaért, azok végrehajtdsanak ellen6rzéséért;

= elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat;
= vezeti az oktatoi testlletet;

= felel az oktatdi testllet jogkorébe tartozéd dontések el6készitésért, végrehajtasuk
szakszerd megszervezéséért és ellenbrzéséért;

= betartja és betartatja az oktatdk etikai normait;

= gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl;

= dont a tanuld felvételérél és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testilet véleményének kikérésével
a tanulék osztidlyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl;

= dont a tanulg, illetve a képzésben résztvevé személy foglakozason valé részvétel aléli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl;

= dont az egyéni tanulmanyi rendrél;

= |efolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vev6é személy igazolatlan mulasztdsaval
kapcsolatos eljarast;

= megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkéztatdsara beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalé fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat;

= gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili fellgyeletérdl;
= felel a tanuldbaleset megel6zéséért;

= koordindlja a szakképzd intézményen belilli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzdé
intézményhez kapcsolddé feladatait;

= javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére;
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= javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhaté koérilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara;

= felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért;

= gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

= gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl;

= vezeti a jogszabdlyban elGirt tanligyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagdért, tovdbbd a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitdsért;

= gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérdl;

= egyuttmdkodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel;

= Azigazgatd a didkdnkormanyzat, az oktatoi testlilet javaslatdra tizendt napon belil érdemi
valaszt koteles adni;

= Azigazgatod szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdi munka
szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol;

= Azigazgatd szamdra jogszabdlyban meghatdrozott feladatok koziil - a f6igazgaté irdnyitdsa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a fGigazgatd
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe;

= véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozé - a szakképz6 intézményt és a szakképz6
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést;

= félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar 3ltal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérél, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez;

= a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett;

= A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.

Az igazgatdi fogadd nap

A tanév rendjében meghatarozott napon és id6ben. Ettdl eltéréen elGzetes egyeztetés alapjan.
AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatdrsai kozrem(ikodésével latja el. Az iskola vezetését az
igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai a kovetkez6 vezets beosztdsu dolgozok:
= Nevelési igazgatdhelyettes
= Szakmai igazgatéhelyettes
= Altaldnos igazgatdhelyettes

= Gyakorlati oktatasvezet6
Az igazgato-helyettesek, kinevezésiik

Személyére a tagiskola vezet6je tesz javaslatot. Hatarozott idejli, 5 tanévre sz6l6 vezetdi
megbizasat — a nevelGtestiilet és a tagiskola-igazgatd véleményének kikérése utan — az intézmény
fGigazgatdja adja, aki az altalanos szabalyozas szerint gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Helyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re kinevezett oktatdja lehet, aki a torvényben
meghatdrozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, tovabba legaldbb 6t év szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

Az igazgatd-helyettesi megbizas hatarozott idére, de legfeljebb az igazgatdi megbizds lejartaig
szOl. A megbizds ismételhets, megujithato.

A vezetGi feladatok megosztasa

Az igazgatd-helyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa
alapjan végzik. Feladataikat a munkakdzosség-vezet6k kozremikodésével latjdk el. Az
igazgatohelyettesek részletes feladataikat, hatds-, és felel6sségi koreiket a munkakori leirasaik
tartalmazzak.

A szakmai igazgatdhelyettes {6 feladatai:
= aszakképzés jogszabalyoknak megfelel6 megszervezése és iranyitasa
= aszakképzés targyi feltételeinek biztositasa a kozbeszerzési szabalyzatnak megfelel6en
= aziskolai létesitmények, eszk6zok gazdasagos, koltséghatékony miikbdtetése

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

= afelnGttoktatas, felnGttképzés irdnyitasa
A nevelési igazgatd-helyettes f6 feladatai:
= az oktatdsi-nevelési munka megszervezése, iranyitasa
= a kollégiumi élet szakszer( iranyitasa
= agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

Az oktatdk munkajat a szakképzési-, valamint a nevelési igazgaté-helyettesek iranyitjak az
igazgatd Utmutatasai alapjan.
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Altaldnos igazgatohelyettes f6 feladatai:
= nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése, értékelése,
= iranyitja, segiti és ellendrzi a kulturalis munkat segité oktaté munkajat,

= tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a didkdnkormdnyzat munkdjat segit6 oktatd
tevékenységét,

= munkakdrével kapcsolatban ellatja belsé ellen6rzési feladatait, melyeket dokumental, és
a dokumentaciot megérzi,

= kapcsolatot tart a kollégiumokkal, koordindlja az iskolai és a didkotthoni (kollégiumi)
nevel6munkat,

= Szervezi a tanuldk egészségligyi vizsgdlatait, felligyeli az egészségligyi nyilvantartasokkal
kapcsolatos dokumentumokat.

Gyakorlati oktatasvezetd f6 feladatai:
= agyakorlati képzbhelyek biztositasa, az iskolai és kiils6 gyakorlati képzés ellenbrzése
= kozvetleniil irdnyitja, segiti, ellendrzi a szakoktatok pedagdgiai, szakmai munkajat,
= figyelemmel kiséri a szakoktatok erkdlcsi, emberi magatartasat, munkafegyelmét,

= az iskola anyagi lehetdségeinek, ill. elkészitett éves koltségvetési tervének fliggvényében
folyamatosan gondoskodik,

= a beiskoldzott tanuldlétszam fiiggvényében megtervezi a gyakorlati oktatasi csoportokat.

Az intézmény kibGvitett vezet6ségéhez tartoznak a munkakozosségek vezeti is, akiket a
munkakozdsség tagjai valasztanak meg. A munkakozosség vezetSjének személyére az iskola
vezetGsége javaslatot tehet.

A munkakozosségek vezet6i az igazgatd-helyettesek Utmutatdsai alapjan a munkakdz6sségek
munkajat kozvetlendl iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik.

EllenGrzéseikrél, tapasztalataikrol beszamolnak kozvetlen vezetGjiiknek, fokozott jelent&ségl
Ugyekben az igazgaténak.

A vezetdk kapcsolattartasa

Az igazgato és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetGség rendszeresen Ulésezik és
megtdargyalja az aktualis feladatokat. Az (iléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti, melyrdl
emlékeztetd késziil.

Rendkivili vezet6ségi értekezletet az igazgatdé az dltaldanos munkaidén belldl barmikor
0sszehivhat.

A vezetGségi (ilésekre az iskola barmely dolgozdja, valamint a reprezentativ szakszervezet
képviselGi, tovabba a didkonkormanyzat képvisel6i meghivhatok.

A vezet6k kozott a kapcsolattartas kozvetlen, rendszeres és kolcsonos.

A gyakorlati oktatasvezetd koteles minden rendkivili eseményrél (kdrokozas, baleset, verekedés,
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blincselekmény, rendéri intézkedés, stb.) az igazgatot haladéktalanul értesiteni.
A helyettesek a vezetGségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkajukrol,
munkateriletikon tortént minden eseményrél, a dolgozoi hianyzasokrol.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatd tavolléte esetén helyettesitését a halaszthatatlan lGgyekben teljes felelGsséggel és
jogkorrel a szakképzési igazgatdhelyettes, annak tavolléte esetén a nevelési igazgatéhelyettes,
annak tavolléte esetén az dltalanos igazgatd helyettes latja el.

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

Az odrarend szerinti elméleti oktatds ideje alatt az iskola valamelyik vezet6ségi tagjdnak az
iskolaban kell tartézkodnia.

Helyettesitett Helyettesit6

szakmai igazgatdhelyettes
nevelési igazgatohelyettes
altalanos igazgatéhelyettes

igazgato

nevelési igazgatohelyettes
igazgatd
altalanos igazgatéhelyettes

szakmai igazgatéhelyettes

szakmai igazgatdhelyettes
igazgatod
altaldnos igazgatdhelyettes

nevelési igazgatéhelyettes

szakmai igazgatdhelyettes
nevelési igazgatdhelyettes
igazgatd

altalanos igazgatdhelyettes
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES A VEZETESSEL

AZISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, tanuldi — beleértve a kollégista didkokat is — valamint
didkjaink sziileinek kdzosségei alkotjak.

Az iskolakoz6sség tagjai (,,Az oktatdk kdzosségei”, |, A szlil6k kozdsségei”, ,A tanuldk kozosségei”)
érdekeiket, jogositvanyaikat , Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa” cim alatt leirt médon
érvényesithetik.

Az iskola alkalmazottai és kozosségeik

Az iskola dolgozéi a Munka Torvénykdnyve szerinti alkalmazottak, akik oktaté-nevel6, oktato-
nevel6 munkat kozvetlenll vagy kozvetetten segité munkat végez és az intézménnyel
foglalkoztatott jogviszonyban all. Munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik. Az oktaté
munkakori leirdsanak mintdja az SZMSZ mellékletét képezi.

Az alkalmazotti kozosségeket és azok képviselGit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az oktatodi testiilet

Az oktatdi testlilet az iskola intézmény pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. Az oktatdi testiilet
tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktaté-,
nevel6munkat kozvetlenil segit6 fels6foku végzettségli dolgozdja.

Az oktatdi testlilet a jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményez6 és javaslattevd és részvételi jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testilet a feladatkorébe tartozé (els6sorban az iskola kiils6 kapcsolatait érint6) tigyeket
— a szervezeti és mikodési szabdlyzat, a pedagdgiai program, a hdazirend, az intézményi

------

tobb tagjara, azzal a kikotéssel, hogy a feladattal megbizott személy beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az oktatdi testuletnek.

A tanév sordn az oktatdi testilet az aldbbi értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet
= tanévnyitd értekezlet
= félévi értekezlet
= tanévzaro értekezlet
= félévi és év végi (2 db) osztdlyozd értekezlet

= |egalabb évi két alkalommal nevelési értekezlet
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A nevelési értekezletek 6sszehivasaért és lebonyolitasaért a nevelési igazgato helyettes a felel6s.
A tobbi értekezlet 6sszehivasa és lebonyolitasa az igazgato feladata.

Rendkivili oktatd testlleti értekezletet kell sszehivni, ha az oktatd testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

= Az oktatdi testilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van.

= Az oktatdi testlilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén
az igazgato szavazata dont.

Az oktatdi testilet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet barmely tagjanak kérésére — titkos
szavazassal is donthet vagy véleményt nyilvanithat.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

Az oktatdi testileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak az oktato testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozék) vesz
részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:
= egy osztalyban tanitdk értekezlete
= munkakozosségi értekezlet
= osztalyfé6nokok értekezlete
= kollégiumi értekezlet
= nevelési értekezlet

= tanfolyami oktatdk értekezlete
A szakmai munkako6zosségek
Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakozdsségek mikodnek:

Kollégiumi munkakoz6sség:
Tagjai:

= Kollégiumvezet6 - az iskola igazgatdja

= Kollégiumi nevelGtanarok

Osztalyfénoki munkako6zosség:
Tagjai:

= Nevelési igazgatohelyettes

»  Osztalyfénoki munkakozosség-vezetd
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= Osztalyfénokok

Természettudomanyos és térténelem munkakozosség:
Tagjai:

= Nevelési igazgatdhelyettes

= Kozismereti természettudomanyos targyakat oktatd pedagdgusok

= Természettudomdanyos munkakozosség-vezetd

Magyar és idegen nyelvi munkakozosség:
Tagjai:

= Nevelési igazgatdhelyettes
= Magyar és idegen nyelvi munkakdzosség-vezetd
= Magyar nyelvet oktaté pedagdgusok

= |degen nyelv targyakat oktaté pedagdgusok

Testnevelés és kozszolgalat munkakozosség:
Tagjai:

= Nevelési igazgatdhelyettes
= Testnevelés és kdzszolgdlat munkakozosség-vezet6
= Testnevelés targyat oktatd pedagdgusok

= Kozszolgalati targyakat oktatd pedagdgusok

Informatikai és elektronikai munkakozosség:
Tagjai:

= Szakmai igazgatdhelyettes
= Informatikai és elektronikai munkak6z6sség-vezetd

= Szakmai targyakat oktatd szakoktatdk

Gépész munkakozosség:
Tagjai:

= Szakmai igazgatd helyettes
=  Gépészmunkakozosség-vezetd

= Szakmai targyakat oktatd szakoktatok

Turizmus-szépészet-logisztika munkakodzosség:
Tagjai:

= Szakmai igazgatd helyettes
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= Turizmus, szépészet, logisztika munkakozosség-vezet6
= Szakmai targyakat oktatd szakoktatok
Mindségbiztositasi munkakozosség:
Tagjai:
= Altaldnos igazgatdhelyettes
= Mindségbiztositasi munkakozosség-vezetd

= kobzismereti és szakmai oktatdk

Feln6ttoktatasi munkakozosség:
Tagjai:

= Szakmai igazgatdhelyettes
* Feln6ttoktatasi munkakozosség-vezetd

* Feln6ttoktatasban szakmai targyakat oktaté szakoktaték
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A munkakozosségek az ,,oktatdi testlilet” cim alatt felsorolt jogkorokkel rendelkeznek.
A munkakozosségek feladatai a szakteriletiikon belil:
= szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

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

= egységes mérési, értékelési kovetelményrendszert alakitanak ki

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

= pdlyazatok, tanulmanyi-, sport-, és kulturalis versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa
= hazai és nemzetkozi palyadzatokon részvétel, palyazatok készitése és megvaldsitasa

= tanuldk versenyekre valo felkészitése, kisérése

= szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatdk dnképzéséhez

= Osszedllitjdk az érettségi-, és szakmai képesité vizsgdk helyben készitendd tételsorait,
ezeket értékelik

= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara

= segitik a palyakezdé oktatok munkajat

= megvalasztjdk a munkakozosség vezetbjét, melyben az iskola igazgatdjanak egyetértési
jogkdre van

= segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készil6 elemzések, értékelések, beszamoldk
elkészitéséhez

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

A munkakozosségek munkajat a munkakdzosség-vezetdk iranyitjak.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra az oktatdi testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetGség hozza létre, errl tajékoztatnia kell az oktatodi
testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A szabadid6 hasznos eltoltésére iranyuld szervezGi feladatok ellatasara az igazgatd bizza meg az
oktatdi testlilet egy-, vagy tobb tagjat.

Az intézményben Képzési Tanacs jelenleg nem mikodik.
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A TANULOK KOZOSSEGEI
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, legaldbb egy tanévre alakult oktatdsszervezési egység, amely
meghatarozott kozos pedagdgiai feladat végrehajtasa céljabdl alakult. Az osztalykozosség élén —
mint pedagdgusvezets — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza
meg a vezetdség javaslata alapjan. Az osztalyfénokok tevékenységiliket munkakori leirds alapjan
végzik.

Kollégiumi csoport

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

Gyakorlati csoport

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

Diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére az iskola pedagdgiai programjanak céljaival nem
Utkoz6 didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok
végzik.

Az a didkkor, amely az iskola teriletén kivan m(ikédni, mikodésének engedélyezéséhez kérvényt
nyujt be az igazgatéhoz az aldbbiak szerint:

= Adiakkor célja

= A diakkor tagjainak neve, osztdlya

= Az intézményben tartézkodas rendjét. (id6, helység)

= A diakkor valasztott felel6s vezet6jének nevét és osztalyat.

Az igazgaté a didkkor céljatél és tagjainak magatartasatdl figgéen engedélyezi az iskola
épuletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikédé didkkérok mikodését az
illetékes helyettes felligyeli.

Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el.

Az iskolai, (kollégiumi) diakonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité
nevel6tandr tdmogatasaval a didkonkormanyzat elndke érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés
el6tt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségének véleményét ki kell kérnie.
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Az iskolai, (kollégiumi) didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkezék:

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

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkez6kben

* ahazirend elfogadasakor és médositasakor,

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

= sajat m(ikodésére és hataskore gyakorlasara,

= amuikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,

= egy tanitds nélkili munkanap programjara,

= tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsara és miikddtetésére,

= vezet6inek, munkatarsainak megbizdsara.

Az iskolai, (kollégiumi) didkonkormanyzat tevékenységét a sajat maga alkotta szervezeti és
mUikddési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai, (kollégiumi) didkonkormanyzat munkajat segit6 nevel6t a pedagégusok javaslatai
alapjan az oktatdi testiilet és az iskolai didkdnkormdanyzat vezetGségének egyetértésével az
igazgato bizza meg.

Evente legaldbb 2 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkdzgy(lést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgy(lilés 6sszehivasaért
a didkonkormanyzatot segit6 oktatd felelds.

Az iskolai, (kollégiumi) didkonkormanyzat Uléseit el6re egyeztetett id6pontokban tartja.

A m(ikodéséhez sziikséges infrastruktura az iskola titkarsagan (szamitégép, nyomtatd, telefon,
iskolaradio, fénymasolo, internet hozzaférés) téritésmentesen biztositott.

AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartdas folyamatos fenntartdsa céljabdl az igazgatdé a szorgalmi id6ében a tanév
munkarendjében meghatarozott napokon vezetdi értekezletet tart, melyen az aktualis
feladatokat, a szervezeti egységek kozti kapcsolattartast, munkamegosztast szabdlyozza.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az értekezlet vezetése a helyettesitési rend szerint torténik.

A napi adminisztrativ feladatok gordiilékeny ellatdsdnak megszervezése az igazgatd vagy tavolléte
esetén a helyettesek feladata.

Az igazgatd-helyettesek a szorgalmi id6ben legalabb kétheti rendszerességgel tartanak
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megbeszélést a hozzdjuk tartozdé munkakozosség-vezetSknek, kollégiumvezetének, mdlszaki
vezetének, akik sziikség szerinti gyakorisaggal, de legaldbb havonta tajékoztatjak az oktatdkat,
beosztottakat az iskolai eseményekrél és a feladatokrol.

Az értekezletekrél minden alkalommal emlékezteté készul.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKKEPVISELETEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskola vezetosége, az oktatai testiilet és kozosségeinek kapcsolattartasa

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato, igazgatdhelyettesek,
munkakozdsség-vezetbk, kollégiumvezets segitségével valdsul meg.

A kapcsolattartds férumai:
* avezetBség llései
= akulonboz6 értekezletek és megbeszélések
= belsé levelez6rendszer
Ezen forumok id6pontjat az évenként elkésziilé iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezet6sége az aktudlis feladatokrél az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetétablan, belsé
halézaton, honlapon vagy irasbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti az oktatdkat.

Az igazgatd-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, kollégiumvezets, mliszaki vezetd koteles:

= az egyes értekezletek utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd kollégdkat az
értekezletek dontéseir6l, hatarozatairdl.

= az iranyitasuk ald tartozd kollégdk kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetGség felé.

Az iskola dolgozdi kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezet8jik utjan kézolhetik az iskola vezet6ségével.

Az iskola vezetGinek, oktatdinak kapcsolattartasa a tanuldk k6zésségeivel

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol tajékoztatdst ad:

= azigazgatd az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi Gilésén vagy a didkkodzgy(ilésen évente
legalabb 2 alkalommal,

= a didkénkormanyzatot segité pedagégus az iskola folyoséjan elhelyezett hirdetétablan
keresztiil, az iskola honlapjan, korlevélben,

= az osztalyfénokok az osztadlyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.

= aszaktanaroknak folyamatosan széban és irdsban, illetve az elektronikus naplén keresztiil
a tanulét egyéni haladdasardl.

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

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat sz6ban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselGik Utjan kdzolhetik az iskola vezet&ségével, oktatadi.

Az oktatok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd a
kovetkez6 mddon tajékoztatja a sziil6ket:

= aziskola folyosdjan elhelyezett hirdet6tablan
= aziskola honlapjan (www.blathy-tata.hu)

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdél, az aktudlis feladatokrél az osztalyfénokok a
kovetkez6 mddon tajékoztatjak a szlilSket:

= szUl6i értekezleten

= ellenérzé konyvben

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

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

= szUlGi értekezletek

= fogaddorak

= nyilt napok

= jrasbeli tajékoztatdk az ellenérzé konyvben vagy e-mailben
= aszild levélben torténé megkeresése

= elektronikus napld

= telefon

A tajékoztatas tényét a datum, id6, téma pontos korilirasaval az elektronikus napléban rogziteni
kell!

A sz(l6i értekezletek és fogadddérak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, melyet az iskola
honlapjan nyilvanossagra hozunk. LehetGség szerint a szil6t e-mailben is tajékoztatjuk az
eseményrdél.

A szlil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdasban, egyénileg vagy valasztott
képviselGik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, oktatdi testiiletével vagy az iskolaszékkel.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A TANEV HELYI RENDJE
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait és a programok tervezett helyét és idépontjait az oktatoi
testllet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

A tanév helyi rendjét a didkonkormanyzat véleményezése utan az oktatdi testiilet fogadja el és az
iskola honlapjan kozzé teszi.

A tanév helyi rendjét, hazirendjét, valamint a t(iz-, és balesetvédelmi elGirasokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziilSi értekezleten pedig a
szlil6kkel.

Az iskola munkarendje

Az iskola épliletei tanitdsi id6ben hétf6t6l péntekig 6.30-tdl 20.00-ig tartanak nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatdja altal engedélyezett
rendezvények illetve foglalkozasok kivételével —zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl
vald eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem, illetve iskolai
rendezvény alapjan.

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

A tanitas rendje

/////

programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozas, igy kilondsen a tanulmanyi kirdndulds, kornyezeti nevelési program, a
kulturdlis, sportrendezvény megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rdk szama eléri a
harmat.

Az iskola a tanuldk érdekl6dése, igénye szerint nem kotelezé (vdlaszthatd) tandrai foglalkozasokat
szervez, felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozads, konzultacid, specialis, illetve kiegészité
ismeretek dtadasa céljabodl (a tovabbiakban: nem kotelezd tandrai foglalkozas).

A heti id6keret az egyes évfolyamok, osztalyok, tanitasi év kozben a tanitdsi hetek kozott
atcsoportosithatd. Az iskola a nem kotelezd tandrai foglalkozdsok megtartasahoz rendelkezésre
allé idGkeretet a tandran kiviili foglalkozasok megtartasdahoz és az osztdlybontdshoz is igénybe
veheti. Az ebben a bekezdésben meghatdrozott id6keretbdl az iskoldban igénybe veheté
osztalyonként heti egy dra az osztdly kozosségi programjanak és a tanuldkkal valé egyéni torédés
feladatainak megoldasahoz.
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A TANITASI ORAK RENDJE
A napi tanitdsi id6 altaldban 8 éra 00 perctdl kezdédik az drarendi beosztds szerint.

Az oktatas és a nevelés az dratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijelolt tantermekben.

/////

A tanitasi o6rak (foglalkozdsok) latogatdsdra engedély nélkil csak az oktatdi testilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-helyettesek

IR 4

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. ¢dra 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 idGtartama 5-10 illetve 20 perc, a feltlintetett csengetési rend szerint.
Oktato felligyelete nélkil a tanulé nem tartézkodhat a termekben!

Minden szlinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell. Az
6rakozi szliinetet a tanuldk — egészséglik érdekében — lehetdség szerint a bels6 udvaron t6ltsék
vigydzva sajat és tarsaik testi épségére! A 20 perces drakozi sziinet étkezési id6t is jelent. A dupla
6rdk az igazgatdhelyettes engedélyével - az érakozi sziinet eltolasaval - tarthaték, de az oktatd
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.

Kiils6 képzonél a gyakorlati képzés a szakképzésrdl sz6l6 torvényben, illetve annak végrehajtasi
rendeletében meghatdrozott feltételek szerint egylttm(kodési megallapodas vagy
tanulészerz6dés alapjan folyhat. A gyakorlati foglalkozdsok reggel 6 o6ra és este 22 o6ra
idGintervallumon beliil szervezhet6k Ggy, hogy az egy napra szervezett gyakorlati érak szama
nagykoru tanulé esetében a 8 6rat, mig kiskoru tanulé esetében a 7 6rat nem haladhatja meg. A
gyakorlati foglalkozdsok 60 perces 6rdkbdl alinak. Amennyiben a napi gyakorlati képzési id6 a
négy és fél 6rat meghaladja, a tanuld részére legalabb harminc perc, megszakitas nélkdli sziinetet
kell biztositani a képzési idén beldl.

A gyakorlati foglalkozasok lebonyolitdsa soran mind az iskolai tanmUhelyben, mind a kiilsé
képz6helyeken az oktaténak biztositani kell a megfeleld tlz-, balesetvédelmi-, és munkavédelmi
feltételeket, valamint az ezekre valé oktatdsokat Az oktatasok hidanydbdl, illetve a szabdlyok be
nem tartasabdl szarmazd mindennemd felel6sség az oktatdt terheli.

AZ INTEZMENYI FELUGYELET RENDSZABALYAI

Az iskoldban a tanitasi és gyakorlati id6 alatt tanuld felligyelet nélkiil nem tartézkodhat! Errél az
Ugyeletes oktato, illetve a foglalkozast tartd oktaté gondoskodik.

Az drarend szerinti kotelezd tanitasi érak és a tandran kivili foglalkozdsok alatt a tanuldkra a
tandrat vagy a foglalkozast tartd oktaté felligyel. Az érakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a

//////

oktatok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az lgyeleti rend
beosztasadért és ellen6rzéséért a feladattal megbizott nevelési igazgatdhelyettes a felelds. Az
Ugyeletre beosztott, vagy az ligyeletes helyettesitésére kijel6lt oktatd felel6s az lgyeleti terilet
rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes oktatd feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.

Az utolsé Orat tartd oktatd az osztaly tanuldit az iskoldbdl térténd tavozasukig felligyeli.

Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A sulyos, vagy ismétl6dé fegyelemsértés, tandrak munkajanak zavarasaért a tanuléval szemben
fegyelmi eljaras kezdeményezheté.

= Afegyelmivétség sulyanak, a tanuld korabbi fegyelmi vétségeinek figyelembe vételével az
elsédleges fegyelmi szankcidkat az oktatdk és az osztalyfénok alkalmazzak fegyelmi eljaras
lefolytatdsanak mell6zésével.
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= Afegyelmivétség sulya, ismétlédése vagy Ujabb vétségek esetén a tanuld korilményeinek
mérlegelésével az igazgatd sajat hatdskorben fegyelmez6 intézkedést hozhat, melynek
mértéke nem haladhatja meg a szigord megrovast.

= A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztets eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megadllapodas létrehozdasa a sérelem orvoslasa érdekében.

= Afegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé
kiskord, a torvényes képvisel6je és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehetGségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselje, a meghatalmazott
képvisel§ és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irdsban jelentheti be, hogy az egyeztet eljardsas lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

= Ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskord tanuldé torvényes képviselGje, a
meghatalmazott képvisel6 és ha van, a sértett az egyeztets eljaras lefolytatasdhoz irdsban
egyarant hozzdjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a torvényes képvisel6je nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

= Atanuld, kiskorud tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje, a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

a. asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b. atanulé fegyelmi blintetés hatalya alatt all,

c. atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi blintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d. atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan szlintették meg.

= Az egyeztet§ eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilondsen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesit6 levél kiklildése) a fegyelmi bizottsag elnckének feladata. Az egyeztetd
eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld
egyarant elfogad.

= Ha az egyeztet$ eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni és
fegyelmi targyalast kell tartani.

= Fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje,
torvényes képviselGje képviselheti.

= A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilGjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati
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képzés folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat, tanuldszerz6dés esetén a
terliletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell, a tanuld terhére rétt
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a gazddlkodd szervezet vagy a terlletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje
szabdlyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szul6 ismételt szabalyszerd meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikldeni, hogy azt a tanulé, a szll§
kiilon-kilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

= Afegyelmi eljarast - a meginditdsatél szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

= A fegyelmi targyalast az oktatoi testililet sajat tagjai kozil vélasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

= Ha a tanuldé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd.

= A fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése vagy megvonasa

—  athelyezés masik osztalyba

—  athelyezés masik szakképzd intézménybe,
illetve koznevelési intézménybe

—  kizéras a szakképz6 intézménybdl

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

Az intézmény m(ikddése korében elektronikusan és papir alapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek tarolasara papir alapon és elektronikusan kerul sor. Az elektronikus rendszer lizembiztos
mikodésének biztositdsa minden felhasznaldnak érdeke. Ezért minden felhasznalonak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata, allagdnak megdvasa, tovabba a
rendelkezésére bocsatott felhasznaldnév és jelszd titkossaganak megdrzése.

A papiralapud dokumentumok kezelésére vonatkozé elGirdsokat az lgyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza. Ebben a szabdlyzatban van meghatarozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi
rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjel6lésével kinyomtatdsra
kerlilnek. Ezt kovet6en a kiadmdanyozasra jogosult daltal aldirva, lebélyegezve az elektronikus
iktatérendszerb6l szarmazé iktatészammal ellatva a hatdlyos irattdrolasi elSirasoknak
megfelel6en irattarazni kell.

Az irattarazassal egyidejlleg a dokumentum digitalizalt valtozatat az iktatérendszerben is
rogziteni kell.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartatasaért az igazgaté felel.

Az elektronikus naplo

Az iskoldban a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat az alkalmazottak, a tanuldk és szileik
adatairdl, tovdbba az oktatdssal kapcsolatos nyilvantartasokat (tantdrgyfelosztds, drarend,
haladdsi napld, tanulmdnyi eredmények, stb.) az elektronikus naplo tartalmazza. Az elektronikus
naplod az oktatasért felel§s miniszter altal akkreditalt program.

Az elektronikus napléban feladatai vannak az iskolatitkdarnak, a kollégiumi titkdrnak, az
oktatéknak, osztalyfénokoknek, gyakorlati oktatéknak, a gazdasagi hivatalnak, valamint az
intézmény vezetésének. Ezért eltérd jogosultsdgokkal, de minden érintett dolgozénak hozzaférési
jogot kell biztositani.

Jogok és kotelezettségek az elektronikus napléban

Teljes kori jogosultsaggal az elektronikus naplé teljes adatbazisdhoz hozzaférése van
= azintézmény vezetbje
Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus napléban:

= iskolatitkar
= oktatdk, osztalyfénokok, kollégiumi nevelSk
= szll6k, tanuldk

Kotelezettségek az elektronikus napléban

Intézményvezeté:

= ellen6rzési feladatok,
= statisztikai adatgydjtési, rendszerezési feladatok,
= személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Iskolatitkadr:

= tanuldk adatainak rogzitése, aktualizalasa
= szUl6k adatainak rogzitése, aktualizaldsa

Gazdasdgi dolgozok:

= Alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizaldsa

= oktatdk, osztalyfé6nokok:

= tandrai adatok rogzitése

= anaplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése

= atanulék dicséretének, elmarasztalasanak rogzitése

= atanuléi adatokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése és atvezettetése
= aszil6i adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kdvetése és atvezettetése

Sziil6k:

= kiskoru tanuldink sziilei a tanév elején felhaszndldi nevet és jelszot kapnak, mellyel
kizardlag sajat gyermekik naplébejegyzéseit tekinthetik meg.
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Tanulok:

= atanév elején felhasznaldi nevet és jelszot kapnak, mellyel kizarélag sajat
naplébejegyzéseiket tekinthetik meg.

Az elektronikus naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok és hatariddk:

Feladat Hataridé Felel6s
Ev eleji feladatok:
Uj tanulék adatainak régzitése a rendszerben augusztus 31. iskolatitkar
Javitovizsgak eredményeinek rogzitése augusztus 31. igazgatdhelyettesek

Tanuldk fels6bb évfolyamba Iéptetése

augusztus 31.

igazgatohelyettesek

Osztalyok, csoportok névsoranak rogzitése

augusztus 31.

igazgatdhelyettesek

Tantargyfelosztas rogzitése

augusztus 31.

igazgatd

Nyari gyakorlatok teljesitésének igazoldsa

szeptember 5.

gyakorlati oktatasvezetd

El6z6 tanév végleges archivalasa, sziikséges
allomanyok kinyomtatasa

szeptember 10

igazgatd

Orarend régzitése

szeptember 10.

osztalyfénokok

Tanuldi adatok ellen6rzése, aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokok

Osztalyok és csoportok véglegesitése szeptember 15. igazgatdhelyettesek
Torzslapok nyomtatasa szeptember 30. iskolatitkar

Evkézi feladatok:

Adatvaltozasok rogzitése folzz:r/z’g);, ;5:{22?5’( igazgatdhelyettesek
Haladasi napld vezetése folyamatos oktatok

Ertékelési naplé vezetése folyamatos oktatok
Helyettesitések szervezése, vezetése folyamatos igazgatdhelyettesek
Hidnyzasi napld vezetése folyamatos osztalyfénokok
Ko6zOsségi szolgalat rogzitése folyamatos osztalyfnokok,

igazgatdhelyettesek

Napldk ellen6rzése

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatd, igazgatdhelyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Magatartasi és szorgalmi értékelés rogzitése

osztalyozd értekezlet napja

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozd értekezlet napja

oktatok

Napldk zaradékolasa

tanévzaro értekezletet kovetd
munkanap

osztalyfénok

Szakmai és érettségi vizsgak eredményeinek
rogzitése

vizsgaidGszak végét kdvet6 hét
vége

vizsgabizottsagi jegyz6k
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A PEDAGOGIAI MUNKA RENDJE. A BENNTARTOZKODAS RENDJE.

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

//////

koteles az iskola éplletében megjelenni, a tandérdhoz sziikséges eszkozoket, felszereléseket,
dokumentumokat el6késziteni, csengetéskor az érarendben kijelolt osztalyteremben megjelenni
és a szakma szabalyainak megfeleléen a tanitast elvégezni.

Akadalyoztatdsa esetén az iskola vezetését haladéktalanul értesiti.

A pedagdgiai munka szerves részét képezi a tandrdk kozti sziinetben az ligyeleti teendd6k ellatasa
az ugyeleti rendnek megfelel6en. Az Ugyeleti feladatok nem megfelel6 ellatasabdl adodo
mindennemd felel§sség — kiemelten a dohanyzasi tilalom megsértése vagy balesetek — és annak
jogkovetkezménye az ligyeletes oktatét terheli.

A tanuldk benntartdzkodasanak rendje

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

Tanuldknak a foglalkozas el6tti gylilekezés helye az osztalyterem vagy tanmdihely el6tt a folyosén
ugy, hogy a kozlekedést ne zavarjak; testnevelés éra el6tt azon épllet portajanal varjak az oktatot,
ahol az el6z6 dérajuk volt. Els6 6ra esetén a testnevelési 6ra helyszinén. Az éplletet elhagyni csak
tandr kiséretében, vagy kiilon osztadlyf6noki, illetve igazgatd-helyettesi engedéllyel lehet. A
testnevelési 6rarél az 6rat tartd oktatd kiséretével egyenest a kovetkezé dra helyszinére kell
mennilik a didkoknak.

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

A vezetdk és oktatok benntartézkodasanak rendje

Az iskolai vezet6k munkajat ugy kell megszervezni, hogy hétf6t6l péntekig 7.00 — 16.30 oraig
valamely vezet§ az iskolaban tartézkodjon. Tovabba az iskolai rendezvények ideje alatt a vezetéi
Ugyeletet biztositani kell.

Az oktatdk iskolaban tartdzkodasanak rendje drarendjik, illetve egyéb iskolai elfoglaltsaguk
fliggvénye. Az intézményben tartézkodasukat a koznevelésrél sz616 torvény szabalyozza. Azonban
az iskolaba ugy kell megérkeznie, hogy feladatainak (tanitas, tgyelet, stb.) kezdetére a megfelel
helyszinen a sziikséges eszkozoket el6készitve munkavégzésre készen alljon.

Minden dolgozd az intézményben tartézkodasat, illetve az intézménybdl valé kilépését, tavozasat
az elektronikus munkaid6-nyilvantartd rendszerben rogziteni koteles. Ennek érdekében kartyajat
koteles magdndl tartani és azt minden olyan esetben haszndlni, amikor nem oktatasi-nevelési,
illetve hivatalos ligy intézése céljabdl hagyja el az iskola tertletét.

Az iskola minden dolgozdjanak munkaideje a Munka Torvénykdnyve dltal meghatarozott
munkaidé. Ettél eltéré munkaidé csak irdsos megallapodas vagy szerz6dés alapjan lehet. Az
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oktatok heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat — a kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény 62.§ (5) bekezdése szerint —az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni.

A nem pedagogus alkalmazottak benntartézkodasi rendje

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

Munkaidejik — ha nem rendelkeznek eltér6 munkaszerz6déssel — a Munka Torvénykoényve altal
meghatdrozott munkaid6, melynek napi beosztasat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Munkahelyére ugy kell megérkeznie, hogy feladatainak teljesitésére a munkaideje kezdetekor, a
megfelel6 helyszinen a sziikséges eszkdzoket elGkészitve készen alljon.

A nem pedagdgus alkalmazottakra is vonatkozik, hogy az intézményben tartézkodasat, illetve az
intézménybdl valod kilépését, tdvozasat az elektronikus munkaid6-nyilvantartd rendszerben az
el6z6 pontban leirtak szerint rogziteni koteles.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk belépési rendje

Az intézményben idegenek csak hivatalos ligyek intézése céljabdl tartézkodhatnak. Belépésiiket
a portas belsé telefonon jelzi az érintett lgyintézének, illetve a titkdrsagon, ahol az ligyfelet
varjak. Egyidejlileg bejegyzi az érkez6 nevét, az érkezés és tavozds datumat és idejét, valamint a
felkeresett dolgozd nevét a latogatdsi flzetbe.

A kollégiumban a sziil6k és hozzatartozék a hazirendben meghatdrozottak szerint latogathatjak a
diakokat.

A KOLLEGIUM MUNKARENDJE, A TANULOK FOGADASANAK RENDJE

A kollégium hétvégén (szombat, vasarnap) és linnepnapokon csak rendkivili esemény miatt (pl.
iskolai program, versenyre vald utazas) tart nyitva didkjaink szdmara. A kollégium vasarnap 18%
oratdl vérja a tanuldkat, akik pénteken 1330 6rdig tartézkodhatnak az intézményben. Ezen id8
alatt a didkok pedagdgiai felligyelete éjjel-nappal folyamatosan biztositott a kollégiumi nevel6k
és felligyel6k beosztasa szerint.

A kollégista didkok visszaérkezése a kollégiumba vasarnap 182 és 219 k5zo6tt torténik. Az ettél
eltérd idépontban torténd visszaérkezést a sziilének el6zetesen kell jeleznie a +36-70/684-87-80-
es telefonszamon a nevel6tanarnal.

A kollégium munkarendjét a napirend, a foglalkozasi terv valamint az iskolai és iskolan kiviili sport-
, €s kulturdlis programok egylittesen hatarozzak meg.
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AZISKOLAI TANULOK JOGALLASA. JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK
Tanuld

A tanulé (magdntanuld) az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy
atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél vagy
atvételrdl az igazgatod dont.

A tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésekor, megszlinésekor és sziineteltetésekor a kézoktatasi, illetve a
kdznevelési torvény vonatkozé paragrafusai szerint kell eljarni. A tanuldi jogviszonyra vonatkozé
bels6 szabalyokat a pedagdgiai program tartalmazza.

Egyéni tanulmanyi rend

A tanuld kérelmére — kiskoru esetében a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jének kérelmére — a
Kormany rendeletében meghatarozott kedvezményekben részesithet, ha egyéni adottsagai,
sajatos nevelési igénye vagy egyéb helyzete ezt indokoltta teszi.

Egyéni tanulmanyi rendet az iskola igazgatdja engedélyezheti.

Ha az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakért6i véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol,
az igazgatd az egyéni tanulmdnyi rendet — a gyamhatdsag és csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat
véleményének kikérése nélkil — koteles engedélyezni.

Az egyéni munkarend hatarozott idére torténé engedélyezése iranti kérelmet a sziil6é (nagykoru
tanuld) az adott tanév elsé napjat megel6z6 junius honap 15. napjdig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 Oktatasi Hivatalhoz.

Az egyéni tanulmanyi rend iranti kérelemben meg kell jeldlni egyéni tanulmanyi rend keretében
biztositani kért kedvezmények kérét, a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének tervezett maodjat
és id6pontjat, az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat alatdmasztd bizonyitékokat.

A tankoteles tanuld esetében az engedélyhez a tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsag és csalad- és gyermekjoéléti szolgalat véleményét ki kell kérni.
A gydmhatésag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat az igazgatd megkeresésétél szamitott tizenot
napon belil kételes megkiildeni véleményét.

Egyéni tanulmanyi rend legfeljebb két tanévre engedélyezhetd.
Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanuld a kévetkez6 kedvezményekben részesithetd:

a) részlegesvagy teljes felmentés a kdzismereti oktatasban illetve az 4gazatai alapoktatasban
valo részvétel aldl

b) osztalyozo vizsga letételének a tanéven beliil egyéni id6pontban torténd engedélyezése

c) atanulmanyi kovetelményeknek a szakképzd intézmény szakmai programjaban elGirtaktdl
eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése

Amennyiben a tanulé a tanulmanyi kotelezettségének a szil6 kérelme alapjan egyéni munkarend
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keretében tesz eleget, egyénileg készil fel. A kiskoru tanulé egyéni tanulmanyi rendben torténd
felkészitésérdl a kiskoru tanulé torvényes képviselGje gondoskodik Az egyéni munkarend
keretében tanulé magatartasat és szorgalmat nem kell mingsiteni. A tanuldnak természetesen
minden tantargybdl osztdlyozé vizsgat kell tennie, hiszen a napi iskoldba jaras aldli mentesség
birtokaban altaldban nem jar iskoldba, ezért évkdzi osztalyzatai sincsenek. Az egyéni
munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon. Ezen
kérelmekrél az iskola igazgatéja dont.

A tanulok jogai és kotelezettségei

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett tanuldi hazirend
tartalmazza. A hazirendet az iskola vezet6sége az oktatdi testiilet bevonasaval késziti el. A tanuldi
hazirendet az oktatdi testilet fogadja el. A hazirend elfogadasa el6tt ki kell kérni a
didkdnkormanyzat véleményét.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé munka ellen8rzése az iskola vezetésének feladata. Az ellendrzést éves ellenGrzési terv
alapjan végzik, melynek tapasztalatairdl a tanév végén az oktatdi testiilet tajékoztatast kap.

Pedagdgiai ellen6rzésbe bevonhaték a munkakozosség-vezetSk, valamint a vezetésbe nem
tartozo, az ellen@rzott kolléga szakiranyaval azonos szakiranyu pedagdgusok is.

A kollégium vonatkozdsaban az ellen6rz6 tevékenységbe a kollégium-vezetén kivil a
nevel6tanarok is bevonhatdk.

A gazdasagi Ugyekkel kapcsolatos, valamint a pedagdgiai munkaval 06sszefliggé belsd
ellen6rzéseket az igazgatd megbizdsa alapjan a szakterliletek vezetdi irdnyitjdk a munkakori
leirasaikban meghatarozottak szerint.

Az igazgatdnak az iskola tevékenységével kapcsolatos minden teriilet ellen6rzése feladata Az
ellen6rzést végezheti személyesen, vagy megbizas utjan.

A TANULOK ERTEKELESENEK RENDJE, ELJARASI SZABALYOK
A tanuldk értékelésének rendje

A torvény rendelkezik a tankotelezettségrél, annak teljesitésér6l, a tanuldk tuddsanak,
elémenetelének, szorgalmdnak, magatartdsdnak értékelésérél, az érdemjegyekrél és az
osztalyzatokrdl.

A pedagégiai program tartalmazza a tanuldk értékelésének iskolai szabalyait.
Az osztalyozé-, a javito-, és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai
A kotelezd tanodrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl felmentett tanuldk az igazgatd altal
meghatarozott id6ben az oktatdi testiilet altal meghatarozott médon adnak szamot tudasukrol.
A mindennapos iskoldba jaras aldl felmentett (magdén) tanuld osztalyozd vizsgajat

= els6 félév zardsa el6tt

= tavaszi érettségi id6szak el6tt

= azosztalyozd értekezletet kovetd két héten: junius 15 — junius 29.

= @szi érettségi id6szak el6tt teheti le.
Az dthelyezett tanuld osztalyozd vizsgajat az atiratkozast kovet6 2 hdnapon beliil teheti le.

Az iskola igazgatdjanak irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy t6bb
évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az elSirtnal rovidebb id6 alatt is
teljesithesse.
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Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo vizsgajat:
= elsG félév zarasa el6tt
= tavaszi érettségi id6szak el6tt
= az osztalyozé értekezletet kovets két héten: junius 15 — junius 29.
= (@szi érettségi idGszak el6tt teheti le.
Osztalyozd vizsga tehet6 az 6szi vagy a tavaszi vizsgaidészak elsé napjdig el6rehozott érettségi
vizsga céljabol.
A tanuld mingsitésérél, magasabb évfolyamba lépésérdl az oktatdi testiilet dont.

Ha a tanulé a tantervi kdvetelményeket szorgalmi id6ben nem teljesiti, csak akkor léphet
magasabb évfolyamba, ha a javitévizsgan megfelel.

Javitdvizsga a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint teheté.
Sikertelen javitovizsga esetén a tanuld tanulmdnyait csak a tanév megismétlésével folytathatja.

A vizsgdzo javitdvizsgat az iskola igazgatdja altal — az augusztus 15-t6l augusztus 31-éig terjedd
id6szakban — meghatarozott id6pontban tehet. Szakmai gyakorlatbél akkor lehet javitévizsgat
tenni, ha a gyakorlati képzés szervezbje azt engedélyezte.

Ha a tanuld az 6sszefligg6 szakmai gyakorlat kdvetelményeit nem teljesitette, tanulmanyait csak
a tanév megismétlésével folytathatja.

Ha a tanulé mulasztdsa a tanévben a jogszabalyban meghatdrozott 6rat elérte, tanév végén nem
osztalyozhatd. Az oktatédi testlilet az osztdlyozdvizsga letételére vonatkozdan az emlitett
jogszabalyban meghatdrozottak szerint jarhat el.

Javitdvizsga letételével folytathaték a tanulmanyok akkor is, ha a tanulé az osztalyozé vizsgardl, a
kiilonbozeti vizsgardl igazolatlanul tavol maradt, vagy azt nem fejezte be, illetve az elirt
id6pontig nem tette le.

Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitdévizsgat tenni, ha az oktatdi testiilet - a gyakorlati képzés
szervez6jének egyetértésével - engedélyezte. Az oktatdi testiilet a kovetkez6 feltételekhez koti
ezt az engedélyt: csak egyetlen gyakorlati targybdl kapott elégtelen osztalyzatot a tanuld, elméleti
tantargybdl nem kapott elégtelen osztalyzatot, nincs igazolatlan hidnyzasa

Ha a tanulé a kijel6lt id6pontban a vizsgan orvosilag indokoltan és igazoltan nem tud megjelenni,
a vizsgdra az igazgato altal kijel6lt 4j id6pontban leteheti.

A tanuldt és sziileit az osztdlyozé és javitdvizsgardl a vizsga el6tt legalabb 15 nappal értesiteni kell.
Az osztalyozd és javitovizsga jegyz6konyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

A 9.-10. évfolyamon kett6nél tobb tantargybdl elégtelen tanulmanyi eredményt eléré tanuld a
jogszabalyban, illetve az oktatodi testiilet dontése szerint folytathatja tanulmanyait technikumban.
Amennyiben jogszabdly nem teszi lehet6vé vagy a tantestilet az el6tanulmanyok alapjan nem
tdmogatja a technikumi tovabbhaladast, a kovetkez6 évfolyamon szakképz6 iskolai osztalyban
folytathatja tanulmanyait a diak-

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

A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasi rendjét a magasabb jogszabalyok hatarozzak meg.
A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések

A kozoktatasrdl, illetve a koznevelésrdl sz6l6 torvény a szilS és a tanuld kotelességeit részletezi a
tankotelezettség teljesitésérdl. Ha a tanuld az iskolai kotelezd foglalkozasokrél tavol marad, vagy
a foglalkozas megkezdését kovetben érkezik, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztas igazoldsara vonatkozo helyi rendelkezéseket a hazirend tartalmazza

AZ OKTATOK MUNKAJANAK ELLENORZESE

Az oktatdi tevékenység értékelésére a magasabb jogszabdlyban meghatarozott hivatalok és
személyek, bels6 szabalyzat alapjan az intézmény vezetése, illetve az intézmény vezetése altal
megbizott személyek jogosultak.
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AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

A KULSO KAPCSOLATOK CELJA, FORMAJA ES MODJA

Intézménylink a feladatok elvégzése, a térség munkaerd-piaci igényeinek szakmunkdsokkal valé
kielégitése, didkok egészségligyi és szocidlis ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevel6 munka kilonb6z6 szakterileteinek képviselSi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES MODJAI

kozos értekezletek tartasa,

szakmai elGadasokon és megbeszéléseken valé részvétel, mddszertani bemutatdsok és
gyakorlatok tartdsa,

kdzos Gnnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatdsa,

hivatalos tgyintézés levélben, telefonon vagy elektronikus levél formdjaban.

AZ INTEZMENY UGYVITELI KAPCSOLATAI

Az

iskolai munka megfelel6 iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allandd

munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

a fenntarto Tatabanyai Szakképzési Centrummal

Tata Varos Onkormanyzati KépviselS Testiilettel és a Polgdrmesteri Hivatallal testiileti
Ulések alkalmaval illetve alkalomszerlen

a beiskoldzasi korzetben levé oktatdsi intézmények vezetGivel igazgatdi értekezletek
alkalmaval személyesen illetve alkalomszerlen

Arpadhazi Szent Erzsébet Kérhdz és Rendel8intézetével mint az iskola-egészségligyi
szolgalatot biztositd intézménnyel az iskolaorvoson keresztil

Tata Varos Szocialis Alapellatd Intézményével értekezletek alkalmaval illetve tanuldt
fenyeget6 veszélyek esetén

A dolgozdk részére lizemorvosi szolgalatot biztosité egészségligyi szolgaltatéval

A Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi K6zpontjaval

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

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

Az iskolat fenntarté a Tatabdnyai Szakképzési Centrummal
A helyi tarsadalmi egyesuletekkel (mint pl.: Maltai Szeretetszolgalat, Voroskereszt, stb.):
A Munkavédelmi és Munkaligyi Felligyel6séggel

A Tlizoltésaggal és Renddrséggel, valamint a helyi Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalattal

A gyakorlati képzést megvaldsito vallalatokkal és vallalkozokkal, kiilonos tekintettel azon
cégekre, ahol iskolank tdébb tanuldja van gyakorlaton és azokra a cégekre, akik iskolank
mikodésében és mikodtetésében is segitséget nydjtanak: a gyakorlati hely latogatasa
évente vagy szlikség szerint. Kapcsolattartas telefonon és elektronikus levélben.

A gyakorlati oktatas potencialis szinhelyeivel
A Kamarakkal

Az iskolai beszallitokkal

A DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi m(ikddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedé
jelent6séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a gyakorlati oktatasvezets végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

tanuldszerz6dések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazddlkodé szervezetek
igényeinek és a jelentkezd tanuldk szamanak Osszehangoldsa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa

egylttmUkodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

a kils6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanuldk ellen6rzése, értékelése stb.)

tdjékoztatas és kdozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljards
lefolytatasaban

szintvizsga elGkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacidja
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A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ irdnyitdsat a gyakorlati oktatdsvezet6 végzi és részt vesznek benne a szakképzé
évfolyamos tanulék osztalyfénokei, szakmai elméleti tandrok és a szakoktatok.

A tanév inditdsakor a gyakorlati oktatasvezetd a munkatervben rogzitett id6pontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodé szervezetek részére, melyen a
kamara képviselGje is részt vesz. A kamardval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazddlkodd
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmaznak. Szlkség esetén az iskola
képvisel6je személyesen is felkeresi a gyakorlati képzShelyet.

A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a
szakmai igazgatohelyettes. Az iskolai értékel6 oktatdi testiileti értekezleteken a kamara
képvisel6je meghivottként vesz részt. Az intézmény vezetSje és a kamara vezet8i képviselik
szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein, linnepségein.

AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALATTAL MUKODO KAPCSOLAT

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi allapotanak megdvdasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és az iskolai véddnGvel. Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
évenkénti iskolaorvosi szlirését, a kollégiumi tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét.

Feladatuk ellatasahoz orvosi rendeld all rendelkezésre az iskoldaban.

Az iskolaorvos hetente egy délelétt 8%°-13% 6ra kozoétt rendel iskolankban, mig a védénd tovabbi
egy alkalommal van iskoldankban. Az iskolaorvos a t6bbi napon a Javorka Sdndor Mez6gazdasagi
Szakkozépiskolaban, vagy az E6tvos Jozsef Gimndzium és Szakkozépiskolaban vagy a tatai
Reformdtus Gimndziumban rendel ugyanezen idGben.

Az orvosi rendeld ajtajan van feltlintetve illetve az iskola titkarsagan vagy a kollégiumi nevelGi
szobaban lehet megtudni, hogy mely napon melyik iskoldban rendel az iskolaorvos.

Rendelési idén kiviil orvosi segitség az iskola Bercsényi utca 7. szamu telephelye mellett mikodé
kérhazbdl kérhetd.

Az iskola vezetése - szerz6déskotés el6tt — irasban kikéri az iskola-egészségligyi szolgalat
véleményét arrdl, hogy az automatdbdl, illetve bifében arusitandd termékek az egészséges
taplalkozasra vonatkozé ajanlasoknak megfelelnek vagy nem.
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A VAROSI GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL MUKODS KAPCSOLAT

Az intézmény az ifjusagvédelmi felel6son keresztiil rendszeres kapcsolatot tart fenn a Tatai
Szocidlis Alapellatéd Intézmény Gyermekjoléti Szolgalataval tanuldink veszélyeztetettségének
csokkentése érdekében. Ezért rendszeresen részt vesziink a Gyermekjoléti Szolgdlat altal
szervezett értekezleteken, eset-megbeszéléseken, illetve jelezziik, ha tanuldink korében
problémat fedeziink fel.

Iskolank részt vesz a varosi Gyermekjoléti Szolgdlat altal szervezett drogprevencids programban,
melynek keretében évente drogprevencios el6adasok megtartasara kerl sor.

A terlletileg mas alapellatéhoz tartozo tanuldink esetében a felmeriilé problémakat a teriletileg
illetékes jegyz6n keresztil jelezziik az illetékes gyermekjoléti szolgalat felé.

KAPCSOLAT POLITIKAI PARTOKKAL

Az iskoldban part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikédhet, az iskola ilyen iranyu
kapcsolatokat nem apol.
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REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN ES
A KOLLEGIUMBAN

Az oktatdsi intézményben kizardlag oktatdsi, kulturalis és sport témaju hirdetések helyezheték el.
Er6szakra, agresszidra nevel§ sportok, és mindennem( egyéb rekldm-, kereskedelmi-, lizleti-,
Ugynoki tevékenység az intézmény egész teriiletén 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 tandran kiviili
szervezett foglalkozdsi formak lehetnek:

= szakkorok, onképz6korok,

= didksportkor,

= gyogytestnevelés

= tanfolyam,

= korrepetalas,

= tanulmanyi és sportversenyek,
= kulturalis rendezvények,

= konyvtarlatogatas,

= hitoktatds (igény szerint)

= fejleszt6 foglalkozasok

= iskolapszicholdgiai foglalkozasok

A fenti foglalkozdsok megszervezésére a vezetfség engedélyével kerilhet sor, melyek helyét és
idGtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az iskolaadminisztracids rendszerben.

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

A szakkorbe valé jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas szikséges, melyet a sziil6 a tajékoztatd
flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szdl. A szakkori aktivitds tikroz6dhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni.

Az 6nképz6kordk a mlivészetek, a természettudomanyok és a technika terlletén teszik lehetévé
a kiemelkedé képességekkel rendelkezé fiatalok szaktanari irdnyitas melletti tehetséggondozasat.
Az Onképz6koér munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara és
onfejleszt6 tevékenységére.

Az 6nképzb6korok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok el6re meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a [atogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni.

A didksportkér (DSK) a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakulhat meg. A DSK, mint szervezeti forma, az iskola tanuldinak nyujt
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lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSK altal szervezett pénzdijas
tanfolyamokon valé részvételre.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gydégytestnevelési érara
vald beosztdst az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kotelez6. A gydgytestnevelésre vald beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelési érakon valo részvétel aldl, ha a gyogytestnevelési foglalkozas id6pontja megegyezik
az els6 vagy utolsé testnevelés éraval az iskoldban. Egyéb id6pontok esetén a tanuld koteles
megjelenni a testnevelés dran.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekl6désének és a szaktanar vallalkozasanak fliggvényében
indit. Az iskola dltal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sz(il6 irdsban kéri a
tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként elGre téritési dij fizetendd. A
tanfolyamok vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a [atogatottsagrdl tanfolyami naplét kell vezetni.

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

A korrepetdldsok az drarendhez illesztett id6pontban az osztalyfénok javaslatara kotelezé
jelleggel torténnek, s az egyes tanuldkra vagy az egész osztdlyra kotelezé jelleggel tantdrgyanként
legfeljebb heti 2 éraban torténhetnek. A korrepetaldsok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti
3 6randl tobbre nem emelhet6.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald 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 tanulék rendelkezésére.

A hit- és vallasoktatason valé részvétel a tanuld szamara 6nkéntes. Az intézmény egylttmikodik
a teriletileg illetékes egyhdzakkal. Megfelel6 létszamu foglalkozashoz tantermet biztosit az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy
altal kijelolt hitoktaté végzi.

KOLLEGIUMI FOGLALKOZASOK

A kotelez6 kollégiumi foglalkozasok heti egy éraban zajlanak. A témajukat a mddositott Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolé 59/2013 (VINILL9.) EMMI rendelet 2.
melléklete szerint allitottuk 6ssze.

A kotelez6 kollégiumi foglalkozasok témakorei és draszamai évfolyamonként éves szinten.
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Eves foglalkozasi terv

Témakorok Evfolyam
9 10. 11. 12. 13.-14.
1. Atanulds tanitdsa 3 2 2 2 1
2. Az erkolcsi nevelés 2 2 2 1 1
3. Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés 2 2 2 1 1
4. Al Igarsa kracia
amPo garsagra, demokracidra 5 5 5 1 5

nevelés

5. Az dnismeret és a tdrsas kultura
. , 1 1 1 1 1

fejlesztése
6. A csaladi életre nevelés 1 2 2 3 3
7. Testiés lelki egészségre nevelés 2 2 2 2 2
8. fele!osseg\llallalas masokért, 5 5 ) 1 1

onkéntesség
. F hatdsa
9 ?nntart atosag, , ) ) ) ) )

kornyezettudatossag
10. Pdlyaorientacio 2 2 2 2 2
11. Gazdasdgi és pénzligyi nevelés 2 2 2 3 3
12. Médiatudatossagra nevelés 1 1 1 1 1
Osszes 6rak szama 22 22 22 20 20

AZINTEZMENYBEN FOLYTATOTT FELNOTTOKTATAS
ES FELNOTTKEPZES FORMAI

Intézménylink alapité okirata szerint a kovetkez6 felnSttképzési formakat folytathatjuk:
= Technikumi feln6ttoktatas (esti)
= Szakképz6 iskolai feln6ttoktatds (esti)
* FelnGttképzés

A felnGttoktatasra ugyanazok a szabdlyok vonatkoznak, mint az iskolarendszer(i nappali tagozatos
képzésre.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

AZISKOLA ZASZLOJA ES CIMERE

A z3aszl6 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 nyakkendd

A formaruha viselése minden iskolai megemlékezésen és Ginnepségen kotelezé.

ISKOLAIEVKONYV

Megjelent 1989-ben. Az évkonyv anyagdnak 6sszegyljtése elsédlegesen a konyvtaros feladata.

AZISKOLA NEVADOJA EMLEKENEK APOLASA

Minden év szeptemberében a Blathy-hét keretében emlékeziink meg névadonkrdl. A hét
délutdnjain valtozatos programok zajlanak. Péntek délutdn a Blathy-napon kilonb6z6, évente
valtakozd tartalmu programok toltik ki a napot az iskola didkjai és oktatéi szamara. Unnepélyes
megemlékezés keretében koszorut helyeziink el az iskolai Blathy-emlékm(inél és sz(il6hazanal.

UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK

Allami iinnepek el6tti vagy kdvetd nap iskolai megemlékezés a szorgalmi idészakban

= februdr 25. A kommunista diktaturdk aldozatainak napja

= marcius 15. A 1848-as Forradalom és Szabadsagharc évforduldja
= Qprilis 16. A Holokauszt dldozatainak emléknapja

= junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

= oktober 6. Emlékezés az Aradi vértanukra

= oktdber 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldja

Iskolai rendezvények:
= tanévnyitd
= Blathy-hét

= szalagavatd
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= Blathy-kupa
* ballagas
= tanévzaro

Az Unnepségeken kotelez6 viselet a formaruha. A mdsorok, kidllitasok készitése a megbizott
oktato és az altala kivalasztott tanuldkkal torténik.

ISKOLAUJSAG, ISKOLARADIO

Mkodtetése tanuldi igények és lehet6ségek szerint szaktanar segitségével valdsithaté meg.

ISKOLATORTENETI EMLEKEK GYUJTESE

FelelGs: konyvtaros

A gylijtemény elhelyezése: konyvtar

Allandé kiallitasok: Blathy Otto életérd|
Id&szaki kiallitasok: szakmai bemutatok

esztétikai nevelést segit6 kiallitasok
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AZ INTEZMENY LETESITMENYEI, VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola épiileteit cimtdbldval és Magyarorszag cimerével kell ellatni. Unnepeken az épiilet
lobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskola vagyonanak és a tanuldk jogainak védelme érdekében az iskola létesitményeinek,
helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskola minden épliletét riasztérendszerrel illetve kameras megfigyel§ rendszerrel lattuk el.

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

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

Az intézmény minden ingdsagara és ingatlanjara, dolgozéra és tanuldra kiterjedd biztositassal
rendelkezik. Az iskola ezen biztositasok értékéig vallal felel6sséget barmely karesemény kapcsan.

Az iskola nyitvatartasi idején tul az iskolai kulcsokat zart kulcsszekrényben kell tarolni, melyhez a
portasokon kivil a karbantartok és az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel.

Az iskola |étesitményei az alapitd okiratban vannak felsorolva.
A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok:
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelGs:
= akozosségi tulajdon védelméért
= aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért
= takarékos energia-felhasznaldsért
A helyiségekre vonatkozo hasznalati rendet a hazirend részletezi.

Az iskola dolgozéi az iskola |étesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien hasznalhatjak, melyhez
a helyiség felel6sének az engedélye szlikséges.

Nem iskolai célra torténd hasznalathoz az igazgatd engedélye sziikséges.

VEDO, OVO ELOIRASOK
A tanuldkra vonatkozo védd, 6vé elGirasokat a 20/2012. (V111.31.) MKM rendelet 168. — 169. §-an
megfelel6en a hazirend tartalmazza, melyeket minden tanév elején ismertetni kell a didkokkal és

kollégista tanuldkkal. Az ismertetés tényérdl jelenléti ivet kell késziteni. A minden tanuld altal
alairt jelenléti iveket az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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INTEZKEDES RENDKIiVULI ESEMENY KAPCSAN

TUz ESETEN TEENDOK

Tliz esetén a Tlzriadd tervben meghatdrozottak szerint kell eljarni. A tanév elején tlzvédelmi
oktatast kell tartani minden tanulé szamara. Az éplilet tlizriad6 esetére vonatkozd kilritési tervét
a folyosdkon jol lathato helyen kell elhelyezni.

BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI HELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariadd és egyéb rendkiviili helyzet esetén az igazgato intézkedhet. Akaddlyoztatds esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Amennyiben az intézmény
barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal
kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetSvel.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell: tiz esetén a tlzoltdésagot, robbantdssal vald
fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetben az esemény
jellegének megfelelé védelmi illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
szlikségesnek tartja. Az épllet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik, melyet évente gyakorolni
kell.

Az épllet kitritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezet6 hatdsag
informdcidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariadérdl illetve az egyéb rendkiviili helyzetrél és a hozott intézkedésekrél az igazgatd
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartét.

KATASZTROFA ES VESZELYE ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztréfa és veszélye esetén a Komdarom-Esztergom Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsag
iranyitasaval 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 szabalyzata
tartalmazza.
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A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO
SZEMELYEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az egészséget nem veszélyeztetS és biztonsagos tanulds, illetve az iskolai tanm(helyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitdsa az intézmény feladata.

Az iskolanak a biztonsagos és egészséges tanuldsilletve az iskolai tanmU(helyekben a munkavégzés
kdvetelményeinek megvaldsitdsa érdekében az aldbbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

= a tantermek, illetve tanmihelyi munkahelyek kialakitdsdanal, a munkaeszkdzok és
munkafolyamat megvdlasztasanal az emberi tényezbket, a tanuldk fizikumabdl,
életkordbdl, személyiségébdl fakado sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangu
monoton munkavégzés id6tartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6
megfelel§ Gtemezése).

= a tanuldknak minden tanév elején, illetve szlikség szerint az iskolai gyakorlatok
megkezdése elStt balesetvédelmi oktatast kell tartani.

= az altalanos igazgatéhelyettes, a gyakorlati oktatasért felel6s igazgatdhelyettes koteles
rendszeresen meggy6z6dni arrdl, hogy a tanuldsi kornyezet, illetve a tanmd(helyi
munkakorilmények megfelelnek-e a kdvetelményeknek, az oktatdk, illetve a tanuldk
ismerik-e, megtartjak-e a rajuk vonatkozé rendelkezéseket.

= atanulds illetve a tanmihelyi munkavégzés kortilményeihez igazodd, az azzal 6sszefliggé
veszélyek figyelembevételével megfelel6 eszkdzoket, munkaeszkdzoket kell biztositani a
tanuldk részére

= (j tan-, vagy munkaeszkdz beszerzését kdvetben, illetve Uj technoldgidak bevezetése elbtt
az érintett tanuldkkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas egészségre és
biztonsagra kihatd kovetkezményeit

= azintézmény vezetése, munkatarsai tudomadsara jutott rendellenességet, illetve a munka
egészséget veszélyeztet6 és nem biztonsdgos végzésével kapcsolatos bejelentést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek
értesitése, kozvetlen veszély esetén a tevékenység ledllitasa)

= a tanuldi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatdssal 06sszehozhatd
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetSen a bejelentési kdtelezettségnek eleget kell
tenni. Biztositani kell a tanml(ihelyi eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalhatdsagat,
védbképességét, kielégité higiénés dllapotat, szilikséges tisztitasat, karbantartasat,
javitasat, potlasat.

= azintézmény vezetése, munkatarsai a maga teriletén koteles megtenni minden szlikséges
intézkedést a tanuldk egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a vdltozd
koriulményeket is, valamint torekedve a munkakorilmények folyamatos javitdsara

= az intézmény vezetése veszély esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést az
iskola illetve a tanmdhelyek kiliritésére.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa szorgalmi idG6szakban, illetve szorgalmi idén kivil az iskola
nyitvatartdsi ideje alatt agy, hogy a kollégista tanuldk a délutani id6szakban is igénybe tudjak
venni.

Az SZMSZ mellékletét képezi a kdnyvtar Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata, mely tartalmazza a
konyvtar Gydjtékori Szabalyzatdt, a nyitva tartdst és a tartds tankonyvekkel kapcsolatos
szabdlyzatot is tartalmazza.

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

......

tanuldk szabadon megtekinthetik az intézmény honlapjan, valamint az iskola kényvtaraban annak
nyitvatartdsi idejében.

Ezekrél a dokumentumokrodl a sziilGk és a tanuldk részére tajékoztatast ad az iskola vezetGsége a
beiskolazasi szul6i értekezleten, a nyilt napokon, igény esetén az osztalyfé6nok a szilGi
értekezleteken.

A hazirend egy példanyat a szlil6knek, tanuldknak a tanuld beiratkozasakor, illetve annak érdemi
valtozasa esetén rendelkezésre bocsatjuk.
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MUNKAKORI LEIRASOK
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Nagy Edina igazgatd,
Pakozdi Szabolcs féigazgatd
Munkaltatéi
jogokat
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszlintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakor:
Megnevezése: Nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi

intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

szabalyozasa: (it s . L4
y 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = A kozismereti-tantargyi munkakozosségek segitése, irdnyitdsa,
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ellen6rzése és értékelése: a munkakozosségek foglalkozasainak
rendszeres és folyamatos |atogatasa, tevékenységik
szinvonaldnak emelése, oOndllésaguk fokozasa, a tantargy-
pedagdgiai kultura hatékonysdganak novelése.

Az osztalyfénoki nevel6-oktatdé munka - munkakdzosségi
tevékenység irdnyitdsa, ellenGrzése és értékelése.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés
gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak.

Az iskolai felzdrkdztatas és szintre hozds rendjének
megszervezése, ellendrzése és értékelése.

Tehetséggondozds szélesitése, az eddigi eredmények
megtartasa, szakkorok és érdeklGdési korok szervezése,
ellen6rzése

A meglév6 kozismereti szaktantermek ellen6rzése - kilonds
tekintettel a szemléltet6eszkd6z allomany gyarapitdsara,
kihaszndldsara.

Az iskolai konyvtar mikodésének segitése, - az iskolai
konyvtdros személyén keresztil ellenGrzése, sziikség szerinti
beszamoltatdsa, kapcsolatteremtésének és tartasanak segitése.
Sz(il6i értekezletek, rendezvények szervezése.
Tantdrgyfelosztds, helyettesitések megszervezése, az érarend
elkészitése.

Elbirdlja és jovahagyasra el6terjeszti a munkakdzosség
tagjainak tanmenetét.

FellUgyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti el6rehaladast.
Kozismereti teriileten az érettségi vizsgakat megszervezi, és
lebonyolitja.

Javitdvizsgdk szervezése, lebonyolitdsa, értékelése a
kdzismereti terileten.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatod érakat
szervez, szerveztet.

Az elektronikus osztalynapldk rendszeres ellenérzése, a
tapasztalatok értékelése.

Bizonyitvanyok és anyakonyvi lapok ellenérzése, alairasa kilon
utasitas szerint.

Az iskolai értekezletek szervezésének, elGkészitésének segitése.
Az iskolai vagyonbiztonsag erdsitése. Az iskola felszereléseinek
butorainak  megdvésa, anyagi  eszkdzeinek  ésszerl
felhasznaldsa, megé6rzése.

Kozrem(ikodés az iskolai munkarend és fegyelem
biztositasaban. Az osztalyfénoki munkakozosséggel - a
szakoktatéi  pedagdgus-kozosséggel — egyuttmikodve -
hatdrozottan |épj fel az iskolai rendet és fegyelmet sért6
tanuldkkal szemben. (Hazirend betartatasa.)

Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az Ugyeletekbdl,
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ellendrzésekbdl az iskolat érinté egyéb feladatokbdl. Ugyeleti
ideje alatt az intézményt csak hivatalos ligyben hagyhatja el.
Ennek okat és tavollétének varhatd id6tartamat el6zetesen
bejelenti az igazgatdénak.

Félévente irasos beszamolot készit tertletének munkajardl az
igazgatd szamara.

Végrehajtja az iskolai vagyon leltdrozasanak ra haruld
feladatait.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad
teriletének aktualis problémairdl.

Adatokat szolgaltat.

A munkakorével 06sszefligg6, de a munkakori leirasban
részletesen fel nem sorolt feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei:

A nevelési igazgatdhelyettes feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
mUikodési szabalyzatdban el6irt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamdra
el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, érizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egyltt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt
vevd személyek, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

A nevelési igazgatdhelyettest feladatanak ellatasaval
osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i-
oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajadhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben valé részvétel
utjdn gyarapitsa, megkapja a munkajdhoz szikséges
tankonyveket,  tananyagokat, tanari  segédkonyveket,
informatikai eszkozoket,

az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzé
intézmény szakmai programjanak és képzési programjanak
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megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatéi testiilet tagjait megillet6 jogokat,

= szakmai egyesliletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozé testlletek munkajaban,

= az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

végzettség,

Munkavégzéshez
sziikséges iskolai

szakképzettség:

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

Kozvetlen iazeats
felettese: gazg
Kévetlen =  munkakozosség-vezetSk

beosztottja(i):

= kollégiumi titkar
= oktatok

=  mdlszaki vezet6

= karbantartd

= oktatastechnikus
= rendszergazda

= jskolatitkar

Helyettesités
rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

= Az igazgatdt helyettesiti.
= A szakmai és dltalanos igazgatohelyetteseket helyettesiti.

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

= Tavollétében a szakmai és az dltalanos igazgatdhelyettesek
helyettesitik.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi
intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye:

Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellen6rzi az intézmény szakmai

« s

= |ranyitja, segiti, ellenérzi, értékeli a szakmai munkakdzosség
munkajat.
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Ellendrzi és elbiralja, valamint az igazgaténak jovahagyasra
el6terjeszti a szakmai munkakozosségek tagjainak tanmeneteit
a felnGttoktatas teriletén.

Gondoskodik a felnGttoktatdsi tantervek és tanmenetek szerinti
elére haladasrol, ezeket feltgyeli, ellendérzi.

A terlletéhez tartozé szakmakban el6késziti, szervezi a
tantargyi vizsgak lebonyolitasat, kozrem(ikodik a
vizsgabizottsagok kialakitdsaban, elvégzi a vizsgara bocsajtassal
és a vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokat, egyezteti a
gyakorlati oktatasvezetdvel.

A szdmdra kijelolt bizonyitvanyokat, anyakonyvi lapokat,
osztalynapldkat rendszeresen ellendrzi, alairja.

Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint [atogatja az
oktatok orait.

Osszehangolja, ©sszehangoltatja a szakmai elméleti és
gyakorlati oktatas tanmeneteit.

Javaslatokat dolgoz ki, ill. egyeztet a gyakorlati oktatasvezetSvel
a feln6ttoktatasi szakmai elméleti és gyakorlati oktatas
feltételeinek javitasara, fejlesztésére.

Javaslatot tesz, ill. tehet a gyakorlati oktatdsvezetének a
gyakorlati oktatas tananyagdra vonatkozdan.

Megszervezi — a munkakozosség-vezetbk kdzremlikodésével —
a beiskoldzasi munkat.

Irdnyitja és ellen6rzi a beiskolazassal kapcsolatos
adminisztraciés munkat.

Segitséget ad a tantargyfelosztasnal, az drarend elkészitésénél,
és megszervezi az orszagos kompetenciamérés el6készitését,
lebonyolitasat.

Megszervezi és iranyitja a szakmai helyettesitéseket.

Elkésziti, és naprakész dllapotban tartja a munkavédelmi
szabdlyzatot.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelez6 szemlék,
bevizsgalasok, bejarasok id6pontjat, ezeket szervezi, vezeti.

A jegyz6konyvekben rogzitett hianyossagok hataridére torténd
kijavitasat koordinalja.

Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozdk éves
szabadsagolasi tervét, ezek kiirasat kezdeményezi, engedélyezi.
Aktivan részt vesz az aktualis koltségvetés elGkészitésében.
Gondoskodik a biztonsagos vagyon- és érdekvédelemrdl.
Kozrem(ikodés az iskolai munkarend és fegyelem
biztositasaban. Az osztalyfénoki munkakozosséggel - a
szakoktatéi  pedagdgus-kozosséggel — egyuttmikodve -
hatdrozottan 1ép fel az iskolai rendet és fegyelmet sérté
tanuldkkal szemben. (Hazirend betartatasa.)

Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az Ugyeletekbdl,
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A munkakoérével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

ellendrzésekbdl az iskolat érintd egyéb feladatokbdl. Ugyeleti
ideje alatt az intézményt csak hivatalos ligyben hagyhatja el.
Ennek okat és tavollétének varhatd id6tartamat el6zetesen
bejelenti az igazgatdénak.

Félévente irdsos beszamolot készit teriletének munkajardl az
igazgatd szamara.

Végrehajtja az iskolai vagyon leltdrozasanak ra haruld
feladatait.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad
teriletének aktualis problémairdl.

Adatokat szolgaltat.

Kotelezettségei:

A szakmai igazgatohelyettes feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
mUikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mUkodjon  egylutt a  szakképzdé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt
vev6 személyek, valamint a szakképzé intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

A szakmai igazgatohelyettest feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajdhoz szikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjdn gyarapitsa, megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket,  tananyagokat, tandri = segédkonyveket,
informatikai eszk6zoket,

az oktatdéi testllet tagjaként részt vegyen a szakképzdé
intézmény szakmai programjanak és képzési programjanak
megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatdi testiilet tagjait megillets jogokat,
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szakmai egyesiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozd testliletek munkajaban,
az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

végzettség,
szakképzettség:

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

beosztottja(i): =

Kozvetlen igazgato
felettese:
Kovetlen * munkakozdsség-vezetdk

kollégiumi titkar
oktatdk
oktatasi asszisztens

rendje:

Helyettesités A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

Az igazgatét helyettesiti.
A nevelési és dltalanos igazgatdhelyetteseket, illetve a gyakorlati
oktatasvezet6t helyettesiti.

A munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:

Tavollétében a szakmai és az altaldnos igazgatdhelyettesek
helyettesitik.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval

és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitasa tekintetében,

Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi
intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye:

Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= Az iskolai nevel6-oktatd munka tervezése,

értékelése.

szervezése,

= Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a tandran kivili

nevel6munkat.
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Iranyitja, segiti, és ellendrzi az iskola kulturalis életét.

Iranyitja és ellendrzi a pdlyaorientacios munkat és az iskola
marketing tevékenységét.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a didkénkormanyzat
munkajat segit6 pedagdgus tevékenységét.

Kozvetlenul iranyitja a hozzatartozd6 munkakdzosségek
munkajat.

Tantargyi-tanulmanyi versenyek iskolai, megyei, megbizas
esetén orszagos szintl forduldinak szervezése, lebonyolitasa.
A hatrdnyos helyzetl, veszélyeztetett fiatalok év eleji
felmérése, tandéran kivali  differencidlt foglalkozasok
megszervezése.

Iskolai Unnepségek szervezésének, koordinalasa, ellenGrzése.
(Megemlékezések, évforduldk, szalagavatok, ballagasok,
tanévnyitd, tanévzard, kulturalis versenyek, iskolai vetélked6k
— szlikség szerint megyei — vetélkeddék forduléi.)
Palyazatfigyelés, palyazatok irdsa, nyomon kovetése

Az iskolai konyvtar mikodésének, - az iskolai kdnyvtaros
személyén keresztil - ellen6rzése, kapcsolatteremtésének és -
tartasanak segitése.

Az iskolai sportmunka iranyitasa, segitése /haziversenyek,
iskolan kivuli versenyek, sportkéri foglalkozasok/.

Az ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa az ifjusagvédelmi
tevékenységet segit6 pedagdgus személyén keresztiil,
egyuttmikodik a Gydmhatdsaggal, a Gyermek- és Ifjusagvédo
Intézettel, a helyi rendéri szervekkel.

Oszténzés tanuldi palydzatokon vald részvételre, palyamunkak
készitésére.

Az iskolai értekezletek szervezésének, elGkészitésének segitése.
Az iskolai vagyonbiztonsag erdsitése. Az iskola felszereléseinek
butorainak  megdvdsa, anyagi eszkdzeinek  ésszerl
felhasznaldsa, megé6rzése.

Kozrem(ikodés az iskolai munkarend és fegyelem
biztositdsaban. Az osztalyfénokimunkakozosséggel - a
szakoktatéi  pedagdgus-kozosséggel  egyluttmikodve -
hatarozottan lépj fel az iskolai rendet és fegyelmet sérté
tanuldkkal szemben. (Hazirend betartatdsa.)

Az igazgatd megbizasa alapjan részt vallal az Ugyeletekbdl,
ellenérzésekbdl az iskolat érinté egyéb feladatokbdl. Ugyeleti
ideje alatt az intézményt csak hivatalos ligyben hagyhatja el.
Ennek okat és tavollétének vdarhaté idétartamat el6zetesen
bejelenti az igazgatdnak.

Félévente irdsos beszamoldt készit teriiletének munkajarél az
igazgatd szamara.

Végrehajtja az iskolai vagyon leltdrozasanak ra haruld

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 64



feladatait.

Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad
terliletének aktudlis helyzetérdl.

Adatokat szolgdltat.

A munkakorével 06sszefligg6, de a munkakori leirasban
részletesen fel nem sorolt feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek utasitasara.

Kbtelezettségei:

Az altalanos igazgatohelyettes feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjdban és szervezeti és
mUkodési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, érizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt
vevé személyek, valamint a szakképzé intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Az altaldnos igazgatohelyettest feladatanak ellatasaval
Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testlilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-
oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel
utjan gyarapitsa, megkapja a munkajadhoz szikséges
tankonyveket,  tananyagokat, tanari  segédkonyveket,
informatikai eszk6zoket,

az oktatdi testlilet tagjaként részt vegyen a szakképzdé
intézmény szakmai programjanak és képzési programjanak
megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatéi testiilet tagjait megillets jogokat,

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozd testliletek munkajaban,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

beosztottja(i):

Kozvetlen igazgatd
felettese:
Kovetlen * munkakozosség-vezetdk

= kollégiumi titkar

= oktatok

= konyvtdros

= iskolapszicholégus

= ifjusdgvédelmi munkatars

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

= Az igazgatét a szakmai és nevelési igazgatéhelyettesek
tavollétében helyettesiti.
= A szakmai és nevelési igazgatdhelyetteseket helyettesiti.

A munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:

= Tavollétében a nevelési és a szakmai igazgatdhelyettesek
helyettesitik.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

a munkaviszony létrehozasaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogok tekintetében,

a munkabér megallapitasa tekintetében, Schmidt Csaba
kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: TOrzsszam
Lakcim:
Szil. hely: Id6:
Munkakor:
Megnevezése: Gyakorlati oktatasvezet6
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi
intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté
o Tatabanyai Szakképzési Centrum
Munkavégzés . . . . . -
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,
és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

Az iskolavezetéssel egyltt a beiskolazott tanuldlétszam
fuggvényében megtervezi a gyakorlati oktatasi csoportokat
minden év junius 15-ig.

Az igazgatoval és az igazgatdhelyettesekkel koordindlva
kialakitjdk az osztalyok besorolasat, meghatdrozzak azok iskolai,
illetve gyakorlati beosztasat minden év junius 1-ig.

Elkésziti a szakmai oktatas mlkodéséhez sziikséges kovetkezd évi
koltségvetési tervet minden gazdasagi évben legkésébb oktdber
31-ig.

A szakoktatdk foglalkozasainak ellen6rzésére tervet készit.
Beiskolazaskor, beiratkozaskor korrekt és részletes szakmai
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tdjékoztatast  tart a képzésrdl, a szakmai és
vizsgakovetelményekrSl, a gyakorlati lehet6ségekrdl, az
Osztondijakrol.
Tdjékoztatja a  tanuldkat a  tovabbtanuldsi és a
munkalehet6ségekrdl.
Altalanos iskoldban palyavélasztdsi el6adést tart
Uj vallalati partnereket kutat fel, és &sztdnzi a gyakorlati
képzésben vald részvételre.
A vallalati gyakorlati idé alatt folyamatosan kapcsolatot tart a
tanuldval és a vallalati mentorral.
Gondoskodik a gyakorlati vizsgafeladatokhoz szlkséges targyi
feltételek biztositasardl.
Részt vesz a komplex szakmai vizsga el6készitésében,
megszervezésében és lebonyolitasaban.
Kezeli az ISZIIR rendszert
Nyomon kéveti a KKK és a PTT vdltozasait
Gyakorlati helyet keres és meggy6z6dik arrél, hogy csak képzésre
alkalmas munkahelyre torténjen a tanuldk kihelyezése, ellenérzi
a gyakorlati munkahelyeket, a gyakorlati képzés feltételeit
Ellenérzi az iskolai gyakorlohelyeket, gyakorlati érat latogat.
Beszerzi, és kiosztja az egyéni védbeszkozoket.
Portaszolgalat és takaritasi munkak szervezése, ellenérzése
A tlizvédelmi és munkavédelmi, illetve biztonsagtechnikai
megbizottal egyeztetve megszervezi az Uj dolgozdk
biztonsagtechnikai vizsgajat, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri az idGszaki vizsgakra kotelezettek vizsgan vald
megjelenését.
A szakmai igazgatdhelyettessel, a munkak6z6sség-vezetbkkel és
az oktatokkal el6zetesen egyeztetve, igény szerint szervezi a
kiegészit6- vagy at- és tovabbképzésre jelentkez6k gyakorlati
oktatdsat. Ilyen képzés megvaldsulasa esetén a tervezetet
jévahagyas végett az igazgatdhoz tovabbitja (koltség és kapacitas
részletezésével).
Igény szerint szervezi és irdnyitja az altaldnos iskoldsok
palyavélasztasat segité tanmdlhelyi latogatasokat.
Részt vesz az iskola palyavalasztasi kidllitdasanak el6készitésében
és kivitelezésében.
Elkésziti a tanmihely és berendezései éves karbantartasi,
felljitasi tervét (éplilet, berendezés, eszkoz, gép stb.).
Megszervezi az éves leltarozast és selejtezést.
Eves munkatervet készit az igazgatd kérésének megfelelGen.
Gondoskodik tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasanak
technikai, mdszaki hatterérdl.
Szervezi a tanulék egészségligyi vizsgalatait, fellgyeli az
egészséglgyi nyilvantartasokkal kapcsolatos dokumentumokat.
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A munkakoérével 0sszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is kdteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Koltségvetési tervezetiikre alapozva, javaslatot tesz szerszamok,
anyagok, eszko6zok, gépek, berendezések beszerzésére az
igazgatonak. Jovahagyas utdan kérésre kozremilkodik a
beszerzésben.

Oszténzés tanuldi palyazatokon vald részvételre, palyamunkak
készitésére.

Az iskolai értekezletek szervezésének, elGkészitésének segitése.
Az iskolai vagyonbiztonsag er@sitése. Az iskola felszereléseinek
butorainak megdvasa, anyagi eszkozeinek ésszerl felhasznaldsa,
megdbrzése.

Kozrem(ikodés az iskolai munkarend és fegyelem biztositasaban.
Az osztalyfénoki munkakozosséggel - a szakoktatéi pedagdgus-
kozOsséggel egyuttmikoédve - hatarozottan lépj fel az iskolai
rendet és fegyelmet sérté tanuldkkal szemben. (Hazirend
betartatasa.)

Az igazgatd megbizasa alapjan részt vdllal az Ugyeletekbdl,
ellen8rzésekbdl az iskolat érinté egyéb feladatokbdl. Ugyeleti
ideje alatt az intézményt csak hivatalos ligyben hagyhatja el.
Ennek okat és tavollétének varhaté idStartamat el6zetesen
bejelenti az igazgaténak.

Félévente irdsos beszamoldt készit teriletének munkajardl az
igazgatd szamara.

Végrehajtja az iskolai vagyon leltdrozasanak ra harulé feladatait.
Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken, ahol tdjékoztatast ad
terlletének aktualis problémairdl.

Adatokat szolgaltat.

Kotelezettségei:

A gyakorlati oktatasvezetd feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamadra
el8irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, Grizze meg a hivatali
titkot, m(ikodjon egylitt a szakképz6 intézmény alkalmazottjaival,
mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviseldi, a képzésben részt vevé
személyek, valamint a szakképz6 intézmény alkalmazottainak
emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.
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Hataskore, jogai: | A gyakorlati oktatasvezet6t feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben

megilleti az a jog, hogy

= személyét, mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

= hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel
utjan gyarapitsa, megkapja a munkdjahoz szlikséges tankonyveket,
tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

= az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény
szakmai programjanak és képzési programjanak megalkotasaban,
elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet
tagjait megillet6 jogokat,

= szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testliletek munkajaban,

= az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Munkavégzéshez | 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,

szlikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:
Kodzvetlen . .
felettese: 'gazgato
Kovetlen = munkakozosség-vezetdk
beosztottja(i): = kollégiumi titkar
= oktatok

= portdsok
= takaritok
= karbantartok
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
= Tavollétében a szakmai és a nevelési igazgatdhelyettesek
helyettesitik.

Helyettesités
rendje:

, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Id6:
Munkakor:
Megnevezése: Oktato
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi
intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye:

Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy oktatdsa,
szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése.

= A kozismereti kerettantervben, a képzési, kimeneti
kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellenbrzése,
sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevé
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kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
Az oktatdi testlilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai
programjanak és a szakmai képzés képzési programjanak
megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében.

Eseti helyettesitést végez.
Tandrdk kozotti sziinetekben ligyeletet Iat el.

Figyelemmel kiséri és elGsegiti a tanuldk, illetve a képzésben
részt vevl személyek fejlédését.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és dérarend
alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztds szerint a folyosén
Ugyeleti feladatokat Iat el.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzodsség
munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, igazgatod helyetteseknek vagy az igazgatdnak.
Kozrem(ikodik az iskolakdzosség munkdajaban és fejlesztésében.
Tiszteletben tartja kollégainak jogszabdlyban foglalt jogait.
Pedagdgus-tovabbképzéseken vesz részt.

Innovativ médon részt vdllal:

a Pedagodgiai Programban foglalt célok és alapelvek
megvaldsitasaban,

az Unnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken
torténd részvételben,

az iskola hagyomanyainak apoldsdban,

a tanulok felzarkodztatasaban,

a tehetséggondozast szolgald feladatokban,

a palyavalasztds raharuld feladataiban,

a gyermekvédelmi tevékenységben,

a Didkonkormanyzat munkajanak segitésében,

az iskolai szervezeti kultura fejlesztésében.

A munkakoérével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei:

Az oktato feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége,
hogy

az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos
maddszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat szakszerlen végezze,
iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,
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vegyen részt az oktatdi testlilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
érdemjegyekkel vagy szbvegesen, sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan rendszeresen értékelje a tanuldk
munkajat,

tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskord tanuld torvényes
képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az
intézmény Gket érinté dontéseirdl, egyéb a tanulmdanyokkal
kapcsolatos tudnivalékrél, a tanuld, illetve a képzésben
résztvevd személy tanulmanyi teljesitményérdl,
el6menetelérdl,

a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, illetve a
képzésben részt vev6 személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, érizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt
vevé személyek, valamint a szakképzé intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

munkdja soran gondoskodjon a tanulé illetve a képzésben részt
vevl személyek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsarol,

a kilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyltt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i tanuld felzarkdzasat
segitse el§, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
mozditsa el6 a tanulé erkolcsi fejl6dését, a kozosségi
egylttmUikodés szabalyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megbecsiilésére, egylttmUiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

a tanuldk pdlyaorientacidjat, a szakmai életutra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,
teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdskore, jogai:

Az oktatdt feladatanak ellatdsaval osszefliggésben megilleti az a jog,
hogy
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a kozismereti kerettanterv és a szakképz8 intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan az
ismereteket, a tananyagot, az oktatas, illetve képzés mddszereit,
az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, szakmai
eszkozoket megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatdi testilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosdgat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel
utjan  gyarapitsa, megkapja a munkdjahoz szikséges
tankdnyveket, tananyagokat, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkdzoket,

az oktatadi testlilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény
szakmai programjdnak és képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testilet
tagjait megillet6 jogokat,

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozd testiiletek munkajaban,

az oktatdsi jogok biztosdhoz forduljon.

Tovabbi feladat:

Osztalyfonoki teenddk ellatasa esetén:

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanuldk
személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes irdnyba fejl6dését.
Tevékenységével aktivan elGsegiti az  osztdlykozosség
kialakulasat, illetve meger8sddését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek
tanulmanyi eredményeit, konzultal oktatd tarsaival a tanuldk
haladasardl.
Kozrem(ikodik a tanuldk és tandrok konfliktusai megolddsaban,
szlikség szerint a problémamegolddsba bevonja a szll6ket is.
Elvégzi az osztdlyaba jaré tanulék magatartdasanak és
szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai,
valamint a didkok véleményét is.
Elldtja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.
Szul6i értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az
oktatdssal-neveléssel, a szlilGket érinté egyéb kérdésekkel
kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Rendszeresen fogaddodrat tart, mely sordn targyilagosan
tdjékoztatdst nydjt a szil6knek a gyermekik fejlédésérdl,
viselkedésérdl.
Az osztdlydban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével
kapcsolatos fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket,
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tdmogatja  részvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a tanligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladatokat az osztalyaba jaré tanuldval kapcsolatban.

Ellatja az 50 éra kozosségi szolgdlat teljesitésével 6sszefliggd
adminisztracios és egyéb feladatokat.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Munkako6z6sségvezetdi feladatok ellatasa esetén:

Osszedllitia — a munkakdzdsség tagjaival egyiitt - az Iskola
Pedagdgiai Programja alapjan a munkakozosség éves
programjat.

Irdnyitia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a
munkakozdsség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért.
Mddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd érakat
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

LehetGség szerint kérhet szaktanacsaddi tevékenységet.
Véleményezi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi
az azok szerinti el6rehaladdst és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést.

Javaslatot tesz a  tantargyfelosztdsra, a  szakmai
tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok jutalmazdsara,
kitlintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére.

Ellenérzi a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat,
munkafegyelmét és intézkedést kezdeményezhet az
igazgatonal.

Allasfoglalasaival képviseli a munkakézdsséget az Iskola
vezetGsége el6tt és az Iskolan kivdl.

Ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakdzosséggel és
gondoskodik azok végrehajtasardl.

Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamoldt készit a
munkakozdsség tevékenységérdl a nevelGtestilet, illetve igény
alapjan a vezet6ség szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt
meghallgatja a munkakozdsség tagjait.

Biztositja a tantargykozi kapcsolatok beépitését az oktatdsba, a
tobbi munkakozosséggel intenziv szakmai kapcsolatot dpol.
Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében és
kivitelezésében.

Gondoskodik tanulmanyi versenyek zavartalan
lebonyolitasanak technikai, mlszaki hatterérdl.

Osztdnzi munkakdzdsségének tagjait tanuldi palyazatokon vald
részvételre, palyamunkak készitésére.
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Az iskolai vagyonbiztonsag erésitése. Az iskola felszereléseinek
butorainak  megdvdsa, anyagi eszkdzeinek  ésszerd
felhasznaldsa, megérzése.

Kozrem(kodik az  iskolai  munkarend és fegyelem
biztositdsaban. Az osztdlyfénoki munkakozosséggel - a
szakoktatdéi  pedagdgus-kozosséggel  egylttm(ikodve -
hatdrozottan lép fel az iskolai rendet és fegyelmet sért6
tanuldkkal szemben. (Hazirend betartatasa.)

Félévente irdsos beszamolot készit terlletének munkajardl az
igazgatd szamara.

Részt vesz a vezetGi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad

terliletének aktudlis problémairdl.
= Adatokat szolgaltat.

Munkavégzéshez
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

igazgatohelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitasa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:

Lakcim:

Szil. hely: Idé6:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagdgiai feliigyel6

FEOR szam:

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

szabalyozasa: C s R o
y 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = A tanuldk tevékenységének szervezésében egyiittmUkodik a
kollégiumi nevel&tanarokkal.

=  Munkavégzése soran figyelembe veszi a nevel6k didkokkal
kapcsolatos informacioit, kéréseit, az ligyeleti napld beirasait.

= A szolgalati ideje alatt tortént rendkivili eseményekrdl,
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esetlegesen felmertlt problémakrdl egyértelmd, irdsos feljegyzést
készit.

= Rendszeresen beszamol a nevelSknek és az intézményvezetének a
felmeriilt problémakrdl, a rabizott tanuldkrél.

= Bekapcsolddik a kollégium pedagdgiai program megvaldsitasaba.

= KozremUkodik az intézmény koltséghatékony mikodésében

Nap kozbeni munkavégzés esetén:

= fellgyeli a benn tartézkodd didkokat, tdvozdsukat és érkezésiiket
a portai ligyeleti flzetbe lejegyzi

= biztositja, hogy a portan illetéktelen személy ne tartézkodjon

= figyelemmel kiséri a kollégiumba érkez6ket és onnan tdvozokat, a
l[atogatdrol értesiti az intézményvezetést, vagy a szolgdlatban 1évé
nevel6t

= a kollégiumba érkez6 vendégeket, sziil6ket Utba igazitja, illetve
szlikség szerint elkiséri a megfelel§ személyhez

= biztositja, hogy a latogaték csak az arra kijelolt helyen és a
megengedett id6ben tartézkodjanak a kollégiumban

* hatdskorét vagy dontési jogkorét meghaladé eseményekrél, az
intézmény mikodésében felmeril6 gondokrél értesiti az

intézményvezetést
= vezetdi utasitasra munkakori leirdsdban nem szereplé munkat is
végez

Ejszakai munkavégzés esetén:

= gondoskodik arrél, hogy a didkok takarodd utdn ne folytassanak
olyan tevékenységet, amellyel a kollégium hazirendjét megsértik,
vagy a tobbi didk pihenését zavarjak

= sziikség szerint, de minimum 6éranként ellenérzi a kozos
helyiségeket és a szobdkat; ha a tanuld nem tartézkodik a
szobajaban, vagy meg nem engedett tevékenységet folytat, a
torténteket beirja az ligyeleti napléba

= rendkivili esetben értesiti az Ugyeletes nevel6t és az
intézményvezetst

= fellgyeli a didkok éjszakai (22.00-23.00) tanulasat

= ha adiakok kérik, a jelzett id6pontban ébreszti 6ket

= gondoskodik az illetéktelen személyek tavol tartasarol

= a munkaidejében tortént eseményeket kozli az ébresztést végz6
nevelGvel.

A munkakorével o0sszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel

nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitdsara.

Kotelezettségei: = Feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy
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az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és vdltozatos
modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkdjat szakszerlien végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskord tanuld torvényes
képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az
intézmény Gket érinté dontéseirdl, egyéb a tanulmdanyokkal
kapcsolatos tudnivalékrél, a tanuld, illetve a képzésben
résztvevd személy tanulmanyi teljesitményérdl,
elémenetelérdl,

a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vev6 személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatdsahoz méltdé magatartast tanusitson, érizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egyltt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk torvényes képviselGi, a képzésben részt
vev6 személyek, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

munkaja soran gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt
vevl személyek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsarol,

a kilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mikodjon egyltt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli tanuld felzarkdzasat
segitse el§, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi
egylittmUkodés szabalyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megbecsilésére, egyluttm(ikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

a tanuldk pdlyaorientacidjat, a szakmai életutra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést,
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= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Feladatdnak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdéi testlilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-
oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa, megkapja a munkdjahoz szlikséges tankényveket,
tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképzs intézmény
szakmai programjanak és képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet
tagjait megillets jogokat,

szakmai egyesliletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozé testlletek munkajaban,

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Munkavégzéshez | 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szlikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kbzvetlen
felettese:

igazgatd

Kovetlen

beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakor:
Megnevezése: Kollégiumi nevelGtanar
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar / 2422 Kozépfoku nevelési-oktatasi
intézményi szakoktato, gyakorlati oktaté
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye:

Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,
2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= Végzi a kollégiumban lakd tanuldk nevelését, fejleszti készségliket
és képességeiket.

= A tanulok életkori
modszereket alkalmaz.

sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési
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Végzi a kilonbozé érdekl6désl, eltérd értelmi, érzelmi, testi
fejlettségli, képességli, motivaciéju, szocializaltsagu, kultaraju
gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen
késziti fel a tovabbi tanulasra.

Munkaja soran példat mutat, kUléndsen a megbizhatdsag,
becsiletesség, szavahihet&ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen
értékek fontossagat.

Segiti a tanuldékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat, és ezek dpoldsara neveli 6ket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével,
harmonikusan fejleszti.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elladtasaban.
Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevelBtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Vezeti a kollégiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.
Gondoskodik az informdciédramlds biztositasarol.

Tajékoztatja a kollégiumvezet6t, sziil6t, a megfelelé hatésagokat,
ha a tanuldé a kollégiumbdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol
marad, illetve, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési
tanacsaddson, illetve szakért6i és rehabilitacidos bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.

Egyuttmdkoédik az  iskola  pszicholégusaval, a tanuld
osztalyfénokével, a gyermekjoléti szolgalattal.

Az igazgaténak beszdmol a tanuldt veszélyeztet6 tényez6krél.
Kozrem(ikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgdlatanal, segitik a
védond és az orvos munkajat.

Gondoskodik a balesetveszély elharitasardl.
Pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

Innovativ médon részt vallal:

a Pedagodgiai Programban foglalt célok és alapelvek
megvaldsitasaban,

az Unnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken
torténd részvételben,

az iskola hagyomanyainak dpolasaban,

a tanulok felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgalod feladatokban,

a palyavalasztas raharuld feladataiban,

a gyermekvédelmi tevékenységben,

a Didkonkormanyzat munkajanak segitésében,

az iskolai szervezeti kultira fejlesztésében.

A munkakorével 6sszefligg6, de a munkakari leirasban részletesen
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fel nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek
utasitasara.

Kbtelezettségei:

Feladatanak teljesitésével kapcsolatos kételessége, hogy

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, oktatomunkdjat szakszerlen végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a szakképz6 intézmény szakmai programjdban és szervezeti és
m(ikodési szabalyzatdban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképzb intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamdra eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képvisel§jét,
illetve a képzésben részt vevé személyeket az intézmény Gket
érint6 dontéseir6l, egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos
tudnivalékrdl, a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
tanulmanyi teljesitményérél, elémenetelérdl,

a tanuld, a kiskord tanuld torvényes képvisel6je, illetve a
képzésben részt vevé személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatdsdahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mikodjon egylitt a szakképz6 intézmény alkalmazottjaival,
mas intézményekkel,

a tanuldk, a tanuldk térvényes képviseldi, a képzésben részt vevd
személyek, valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak
emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,
munkaja soran gondoskodjon a tanulé illetve a képzésben részt
vevlé személyek személyiségének fejlédésérél, tehetségének
kibontakoztatdsarol,

a kulonleges banasmoddot igényl6 tanuldval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint m(kodjon  egylitt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl tanuld felzarkézasat segitse
eld, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

mozditsa el6 a tanuld erkdlcsi fejl6édését, a kozbsségi
egylttmUkodés szabalyainak elsajatitdsat, egymas tiszteletére, a
csaladi  élet értékeinek megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

a tanulék palyaorientacidjat, a szakmai életutra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa,
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= a3 tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést,
= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Feladatanak ellatdasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjan gyarapitsa, megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket,
tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az oktatdi testilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény
szakmai programjanak és képzési programjanak megalkotdsdban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testilet
tagjait megillet6 jogokat,

szakmai egyesiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testliletek munkajaban,

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Munkavégzéshez
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

igazgatd

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetéd munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavadllalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitasa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: TOrzsszam:

Lakcim:

Szil. hely: Id6:

Munkakor:

Megnevezése: Kollégiumi titkar/Titkarsagvezetd

FEOR szam:

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

szabalyozasa: f s R "
y 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Elkésziti az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a gyakorlati
oktatasvezetd levelezéseit.

= Erkezteti a napi postat és el6késziti az iskola igazgatdja részére.

= A kimend postat (igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a
gyakorlati oktatasvezetd levelezéseit, tanar kollégdk ,tanuldk
hidnyzas értesit6je” ) iktatja, aldiratdas utdn elGkésziti
postazasra.

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 85



= Az igazgato altal kiadott utasitas alapjan a postat tovabbitja az
UgyintézGk felé.

= Figyelemmel kiséri az ligyintézési hatarid6k betartasat.

= Poszeidon iktatorendszer, Kréta, KIR iskolai szoftverek
hasznalata.

= Foglalkozds-egészségligy ellatassal megbizott céggel vald
kapcsolattartds, éves  szlirévizsgalat koordinadldsa a
munkavallalok részére.

= Munkavédelmi oktatds adminisztracidja,

= A kollégiumi nevel6munka teljes kor(i adminisztracidja,

= A fejlesztési tevékenységet végz6 oktatdval egylttmiikodve a
BTM-s és SNI-s tanuldk adatainakkezelése, hatarozatok
el6készitése, a szlikséges fellilvizsgalatok figyelemmel kisérése.

= Az érettségi és szakmai vizsgdk adminisztraciés teendiben
segiti a vizsgdztatas koordindlasaval megbizott vezetd
munkajat.

= Kozvetlen vezet6je utasitasa alapjan segiti az iskolai
adatszolgdltatast.

= Betartja az ,lratkezelési Szabalyzat” dltal elGirtakat.

= A haszndlatra megkapott bélyegz6ket az el6irdsoknak
megfelel6en kezeli, masok szdmdra hozzaférhetetlenl tarolja,
hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak.

* Gondoskodik a munkaja soran keletkezett dokumentumok
archivalasardl.

= A hataskorébe utalt dokumentumokat rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban tartja.

= Az adminisztratoridolgozdkkal egyltt kozosen lgyel az irattar

rendjére. Az ott elhelyezett dokumentumokat rendezi, megérzi,

selejtezhetségiikre — a megfelelS jogszabalyok betartdsaval —

javaslatot tesz.

Munkakorének, beosztasanak megfelel6

kartéritési/kartérittetési felelGsséggel tartozik.

A munkakorével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel

nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei: = A kollégiumi titkar feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

= hivatasdahoz méltd magatartdst tanusitson, Grizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,
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maradéktalanul tartsa tiszteletben,

Hatdaskore, jogai:

a jog, hogy

elismerjék,
= hozzajusson a munkajdhoz szilikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

beosztottja(i):

Kozvetlen igazgato

felettese: szakmai igazgatdhelyettes
nevelési igazgatdhelyettes
altaldnos igazgatdhelyettes

Kovetlen

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betodltheté munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betodltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

= a képzésben részt vevé személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait

= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.
A kollégiumi titkart feladatdnak ellatasaval 6sszefliiggésben megilleti az

= személyét megbecsiljék, emberi méltdésagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitasa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: TOrzsszam:

Lakcim:

Szil. hely: Idé6:

Munkakor:

Megnevezése: Kényvtaros

FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, H6sOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

szabalyozasa: C s R o
y 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény
végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: A konyvtar vezetésével, ligyvitelével Osszefiiggo feladatai:

= a konyvtar m(ikédésének az iskola mindenkori pedagdgiai
programjahoz vald igazitdsa, az abban foglaltaknak valé
megfelelés;

=  biztositania kell, hogy az iskolai konyvtar szolgdltatdsait minden
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tanitasi napon igénybe lehessen venni;

kozremikodés a tanuldi tankonyv ellatasban. (,tartds”
tankdnyvek)

a konyvtari koltségvetés tervezése és célszerl felhasznalasa;

a kdnyvtari Ggyviteli dokumentumok vezetése;

részvétel az iskolai értekezleteken, a konyvtar Ugyeinek
képviselete;

rendszeres beszamolds a kdnyvtar munkajardl;

részvétel a tovabbképzéseken, bekapcsoldodas a szakmai
munkakozdsségek munkdjaba;

a konyvtar mikodéséhez szikséges anyagok és eszkozok
beszerzése.

Az dllomannyal kapcsolatos feladatok:

a konyvtari allomany folyamatos és tervszer( gyarapitasa;
allomanyba vétel hagyomanyos moddon és szamitdgépes
rendszerrel;

dokumentumok feldolgozasa;

a teljes konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartdsanak
naprakész vezetése;

allomanyfeltaras;

a konyvallomany gondozasa, a raktari rend fenntartdsa;
tervszer( allomanyapasztas;

Ujdonsagok folyamatos figyelemmel kisérése;

az allomany folyamatos ellen6rzése;

szlikség esetén konyvtarkozi kdlcsonzés.

Olvasédszolgalat, konyvtarpedagoégia:

rendszeres tdjékoztatds a konyvtarhasznalati ismeretekrdl;

bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatas;

igény szerinti témafigyelés, interneten keresztiil is;

ajanlé bibliografidk készitése;

bekapcsolddas a tantargyi — tanulmanyi és egyéb versenyekbe;

konyvtar bemutatd érak tartdsa az Uj csoportok részére;

igény szerinti egylittm{kodés a szaktanarokkal a konyvtari 6rak

tartasaban;

a kolcsonzési adminisztracid végzése,

részvétel a tartds tankonyvek megrendelésének

Osszeallitasaban,

a tartds tankonyvek — megfelel6 dokumentaciok mellett —

tanuldkhoz vald eljuttatasa konyvtari kélcsonzéssel.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai konyvtar
m(ikddésével kapcsolatos torvények, rendeletek
modositasat. Ezekrdl kozvetlen felettesének beszamol,
sziikség szerint javaslatot tesz a konyvtari kdlcsonzéssel,
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A munkakoérével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

beszerzéssel kapcsolatos helyi szabalyzatok mddositasara.
Esetenként oktatdi feladatkor ellatdsa.

Kbtelezettségei:

Feladatanak teljesitésével kapcsolatos kételessége, hogy

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat szakszerlien végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

vegyen részt az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon,
a szakképz6 intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara
el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tdjékoztassa a tanuldkat, a kiskord tanuldé torvényes
képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevé személyeket az
intézmény Gket érinté dontéseirdl, egyéb a tanulmdanyokkal
kapcsolatos tudnivalékrél, a tanuld, illetve a képzésben
résztvevd személy tanulmanyi teljesitményérdl,
el6menetelérdl,

a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vev6 személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egyltt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a tanulék, a tanuldk térvényes képviselSi, a képzésben részt
vev6 személyek, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben,

munkaja soran gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt
vevl személyek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatdsarol,

a kilonleges banasmoédot igényl6 tanuldval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint mUkodjon egyltt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i tanuld felzarkdzasat
segitse el§, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
mozditsa el6 a tanulé erkolcsi fejl6dését, a kozosségi
egyuttmikodés szabalyainak elsajatitasat, egymas tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megbecsiilésére, egylttm(ikodésre,
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kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat,

e ez

felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést,
teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Feladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a kozismereti kerettanterv és a szakképz6 intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, az oktatas, illetve képzés
modszereit, az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi
segédleteket, szakmai eszkdzoket megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatdi testilet tagjat megbecsiiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel
utjdn gyarapitsa, megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket,  tananyagokat, tanari  segédkdnyveket,
informatikai eszk6zoket,

az oktatdi testllet tagjaként részt vegyen a szakképzé
intézmény szakmai programjanak és képzési programjanak
megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatdi testiilet tagjait megilleté jogokat,

szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkozd testiiletek munkajaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Tovabbi feladat:

Osztalyfénoki teenddk ellatasa esetén:

Feladata, hogy megismerje az osztdlydba tartozd tanuldk
személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan el6segiti az osztalykdzosség
kialakulasat, illetve megerdsddését.

Rendszeresen dattekinti az osztdlyaban tanuldé gyermekek
tanulmanyi eredményeit, konzultdl oktaté tarsaival a tanuldk
haladasarol.

Kozrem(ikddik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.
Elvégzi az osztdlydba jaré tanuldk magatartdasanak és
szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai,
valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.
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Sz(l6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az
oktatassal-neveléssel, a szul6ket érint6 egyéb kérdésekkel
kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan
tdjékoztatdst nyujt a szil6knek a gyermekiik fejlédésérdl,
viselkedésérdl.

Az osztdlydban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével
kapcsolatos fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket,

programokon.
feladatokat az osztalyaba jaré tanuldval kapcsolatban.
adminisztracios és egyéb feladatokat.

feladatokat.

Munkavégzéshez
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

Kbzvetlen
felettese:

altalanos igazgatdhelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

tdmogatja  részvételiket az iskolai rendezvényeken,
= Elldtja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
= Elldtja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével 0sszefliggd

= Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgato,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony
|étrehozdsaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok
tekintetében,

= a munkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa
tekintetében, Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakor:
Megnevezése: Pszicholégus
FEOR szam: 2421 Kozépiskolai tanar
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabdlyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény

végrehajtasardl,

és a szakképzs intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Az iskola valamennyi oktatéjaval torténs, esetkezeléshez
kapcsolddo konzultacidk tartdsa.

=  EgylUttm(ikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6
problémak és mddszertani kérdések kezelésében.

= Esetmegbeszél6 csoport léterhozdsa és mikodtetése oktatok
szamara.

= Pszicholégiai ismeretek dtadasa a nevelési-oktatdsi intézményben
egyéni, vagy csoportos formaban, a nevel6testiilet, a szlil6k, és a
gyerekek szamara.

=  Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tdrsas kapcsolatok
feltérképezésében és elemzésében, osztdlyba, tanuldcsoportba
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vald beilleszkedés segitése.

= Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.:
szociometriai csoportértékel6 eljards, és helyzetgyakorlatok
modszereivel.

= Az iskolai elldtas keretében javasolt csoportfoglalkozds a
szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértGi vélemény) szerint
beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmara.

= Apreventiv 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.

= Eclméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és
szervezése szll6knek, és pedagoégusoknak, pl.: kommunikacid
fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés,
drogprevencio.

= Krizistanacsadas: varatlan sulyos élethelyzetekben, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, konzultdl az érintett pedagdgusokkal, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztositd
intézményhez.

= Magatartdsi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata,
javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.

= El6készit6 diagnosztikus vizsgdlatok végzése szakértbi bizottsagok
elé iranyitashoz, és pszicholdgiai vélemény készitése.

= |skolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

= Nevelési tandcsadds sziil6k részére egyéni, vagy csoportos
formaban igény szerint.

= Csaldd és iskola egyuttmikodésének segitése.

= Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacids foglalkozas és tandcsadas
kiilonb6z6 osztalyfokokon.

= Kutatads, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és
meghatarozott tarsadalmi-kulturdlis hatterld tanuld rétegek
munkamaddjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos
programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.
= A munkakorével 0©sszefiigg6, de a munkakori leirdsban

részletesen fel nem sorolt feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei:

Feladatanak teljesitésével kapcsolatos kételessége, hogy

= az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
maddszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat szakszerlen végezze,
iranyitsa a tanuldk tevékenységét,
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= a3 szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikodési szabalyzatdban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

= vegyen részt az oktatodi testllet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképzd intézmény rendezvényein, vegyen részt a szamara elGirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

= tadjékoztassa a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét,
illetve a képzésben részt vevé személyeket az intézmény Gket
érint6 dontéseirél, egyéb a tanulmanyokkal kapcsolatos
tudnivaldkrél, a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy
tanulmanyi teljesitményérdl, elé6menetelérdl,

= a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a
képzésben részt vevé személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

= hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mikodjon egylitt a szakképz6 intézmény alkalmazottjaival,
mas intézményekkel,

= atanuldk, a tanuldk torvényes képviseldi, a képzésben részt vevd
személyek, valamint a szakképzé intézmény alkalmazottainak
emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tartsa tiszteletben,

* munkdja soran gondoskodjon a tanuld illetve a képzésben részt
vevd személyek személyiségének fejl6désérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol,

= a kilonleges banasmddot igényl6 tanuldéval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint m(kodjon  egyltt mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetl tanuld felzarkézasat segitse
eld, segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

= mozditsa el6 a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi
egylttmUkodés szabalyainak elsajatitdasat, egymas tiszteletére, a
csaladi  élet értékeinek megbecsilésére, egylttmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre

nevelje a tanuldkat,
= a tanuldk pdlyaorientaciojat, a szakmai életutra torténd

felkészitését folyamatosan iranyitsa,

= a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést,

= teljesitse a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Feladatanak ellatdsaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
= a kozismereti kerettanterv és a szakképz6 intézmény szakmai
programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, az oktatds, illetve képzés
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modszereit, az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi
segédleteket, szakmai eszkdzoket megvalaszthassa,

személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-
oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, szakmai
ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel
utjdn gyarapitsa, megkapja a munkdjahoz szlkséges
tankonyveket,  tananyagokat, tandri  segédkonyveket,
informatikai eszkozoket,

az oktatoi testlilet tagjaként részt vegyen a szakképzd
intézmény szakmai programjanak és képzési programjanak
megalkotdsdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja
az oktatéi testlilet tagjait megillets jogokat,

szakmai egyesiletek tagjaként részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testililetek munkajaban,

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Munkavégzéshez
szlikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Ka

pcsolatok:

Kbzvetlen
felettese:

altalanos igazgatdhelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakor:
Megnevezése: Rendszergazda
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabalyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Az informatika fejl6désének folyamatos nyomon kovetése, a
lehet6ségekhez mérten beépitve az intézmény oktatasi
rendszerébe, elGsegitve annak folyamatos fejl6dését.

= A hatdlyos jogszabdlyok, tantervek, iskolai dokumentumok
alapjan, az anyagi lehetGségek  felmérésével, a
szamitastechnikat oktatdkkal tortént alapos egyeztetés sordn
kialakitja, és évente elGterjeszti a javasolt fejlesztési
koncepcidt.

= Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver-
és szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.
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Kilénds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének
fenntartasdra, rendszeres ellendrzésére. Virus felbukkanasa
esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedés
megakaddlyozdsara, a fert6zés felszamoldasara, illetve adott
esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

Kozrem(ikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmd,
pontos  leltdranak  elkészitésében, vezeti a  sajat
dokumentdcidjdban bekovetkezd valtozasokat, illetve ezek
alapjan folyamatosan ellenérzi az eszk6zok meglétét.

A szamitégépes termekben  elvégzi a  szlikséges
karbantartdsokat és beallitasokat.

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

Feladatai a hardver eszkdzok teriiletén:

Elvégzi az Uj gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd
rendszeres ellenGrzéssel torekszik a rendellenességek
megel&zésére.

A felmeriil6 hibakrdl tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve
az elhdritas legcélszerlibb modjat is.

Ha a javitas kills6 szakember igénybevételét teszi szlikségessé -
a javitds jévahagydsat kovetéen -, gondoskodik annak
elvégeztetésérdl.

Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tuli
javitast végz6 szerviz szakembereivel, ellen6rzi az elvégzett
munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatdval.

Rendkivili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sérilése,
sulyos virusfert6zés) haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat,
illetve gondoskodik az elhdritdas megkezdésérdl. (Ennek
érdekében biztositott szamara a rendszerhez valé hozzaférés
lehetésége a nap minden odrajaban, illetve munkasziineti
napokon is.)

Munkakorének, beosztasdnak megfelel6
kartéritési/kartérittetési felelsséggel tartozik. Karokozas,
rongalds esetén azonnal tadjékoztatja az igazgatot, és minden
szakmai felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A
karokozé megtaldldsa esetén javaslatot tesz a kartérités
nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a
szamitastechnikai termek, berendezések allagardl, allapotaral.
A szamitastechnikai eszkozoket igényl6 események (OKJ-s
vizsgak, érettségik, versenyek, ECDL vizsgdk) id6pontjaban (az
iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa
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szerint) biztositja az eszkdozok rendelkezésre 4llasat, és
gondoskodik  minden illetéktelen  hozzaférést  kizard
felGgyeletlikrél.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

= Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdasahoz a sziikséges
szoftverek miikodGképességét. Az iskola birtokaban levé
szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddé licenceket nyilvantartja,
és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

= A beszerzett szoftvereket telepiti, bedllitdsukat elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja e bedllitasok meg6rzését.

= Az iskolai mikodéshez vasarolt nem oktatdsi célu programokat
installalja, kezelGiket tajékoztatja (irodai szoftverek).

= Aziskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi
adatmentést végez.

= Amennyiben egy szoftver jogtisztasagar6l 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-haldzattal kapcsolatos feladatok:
= Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat(ok)
hatékony, biztonsagos m(ikodésére, lizemeltetésére.
= Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, illetve a
kés6bbiekben az Ujonnan felmerilt igényekhez igazitja.
= Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl,
mUkodésérdl.
= A halézati felhasznaldkat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
= Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsdgosabb
bedllitasaira.
= A hdldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az
igazgatoval egyltt elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot
csak rendkivili esetben, az igazgatd engedélyével lehet
felbontani.
= Munkahelyén és azon kivil kételes munkajaval, magatartasaval
az intézmény oktatd-nevel munkajat segiteni.
A munkakoérével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei:

A feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy
= 3 szakképzG6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,
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hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a képzésben részt vevs személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

A feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét megbecsiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

nevelési igazgatdhelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthet§ munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Oktatastechnikus
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabalyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény

végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Az éves munkatervben rogzitett iskolai rendezvényeken
biztositja és m(ikddteti a hangositast.

= Az iskola pedagégiai folyamataban hasznalt oktatastechnikai,
informatikai, multimédias, audiovizualis eszkdzok naprakész,
biztonsagos miikodtetése, szakszer(i kezelése.

= Gondoskodik az eszkozok folyamatos felligyeletérdl,
ellen6rzésérdl, karbantartasarél, meghibdsodas esetén — az
iskolavezetéssel torténd egyeztetést kdvetben — javittatasarol.

= Tevékenysége soran megfelel6 segitséget nyljt a
pedagdégusoknak az eszkézhaszndlat terlletén.
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= Kérés szerint el6késziti, bedllitja a sziikséges technikat.

= Szlikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésl audiovizudlis vagy
szamitastechnikai informacidhordozdkat, kérésre rogziti a
médidban sugarzott — oktatasban felhaszndlhaté — filmeket,
anyagokat.

= Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai
leltarozds segitése érdekében elvégzi az oktatdstechnikai
eszk6zok, informacidhordozé anyagok nyilvantartasaval,
tarolasdval kapcsolatos feladatokat.

= Szlikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a
pedagdégusok  bevonasaval az elkdvetkezd, sziikséges
eszkOzbeszerzésekre.

= Tanév elején az igazgatéval egyeztetve az audiovizualis
eszkozoket a pedagdgusoknak kiadja, biztositja a személy szerinti
atadast, a visszavételt, errél aldirdssal ellatott nyilvantartast
vezet.

= Felel6s az iskolai csengbérendszer pontos, preciz miikodéséért,
roviditett ordk esetén az atdllitdsért. Meghibasodds esetén
értesiti az iskola vezetését és felveszi a kapcsolatot a szervizel6
cég vezetdivel.

= Az oktatastechnikai és informatikai eszkozok fejlédésének
folyamatos nyomon kovetése, a lehetéségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatdsi rendszerébe, elGsegitve annak folyamatos
fejlédését.

= Kilénds gondot fordit a szamitégépek virusmentességének
fenntartdsara, rendszeres ellenGrzésére. Virus felbukkandsa
esetén  haladéktalanul mindent elkévet a terjedés
megakaddlyozasdra, a fert6zés felszdmoldsara, illetve adott
esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

= Aszamitdgépes termekben elvégzi a sziikséges karbantartasokat
és beallitasokat.

= Elvégzi az Uj oktatasi eszkdzok belizemelését, majd rendszeres
ellenérzéssel torekszik a rendellenességek megel6zésére.

= Afelmerild hibakrél tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az
elharitas legcélszer(ibb maédjat is.

= Ha ajavitds kils6 szakember igénybevételét teszi szlikségessé - a
javitds jovdhagyasat kovet6en -, gondoskodik annak
elvégeztetésérdl.

= Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli
javitast végzé szerviz szakembereivel, ellen6rzi az elvégzett
munkat, a hibds teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

= Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatéval.

= Rendkiviili esetben (rendszerésszeomlas, haldzat sérilése, sulyos
virusfert6zés) haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve
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A munkakorével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

gondoskodik az elharitds megkezdésérdl. (Ennek érdekében
biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetfsége a
nap minden 6rdjaban, illetve munkasziineti napokon is.)
Munkakorének, beosztasanak megfelel6
kartéritési/kartérittetési felelGsséggel tartozik. Karokozas,
rongalds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatét, és minden
szakmai felkészlltségével segiti a rongaldk felderitését. A
karokozé megtaldldsa esetén javaslatot tesz a kartérités
nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek az oktatastechnikai
és informatikai eszkdzok allagardl, allapotardl.

Az oktatdstechnikai eszkozoket igényl6 események (OKJ-s
vizsgak, érettségik, versenyek, ECDL vizsgak) idGpontjaban (az
iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint)
biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik
minden illetéktelen hozzaférést kizaro felligyeletikrél.

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges
szoftverek miikod6képességét. Az iskola birtokdban levé
szoftvereket és a hozzajuk kapcsolédé licenceket nyilvantartja, és
ellenérzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beadllitasukat elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja e beallitdsok megbrzését.

Az iskolai mikddéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat
installalja, kezel6iket tajékoztatja (irodai szoftverek).

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi
adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6z6dni,
annak telepitését meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az
esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsdgos
mikodését.

Munkahelyén és azon kivil kételes munkdjaval, magatartasaval
az intézmény oktato-nevel munkajat segiteni.

Kotelezettségei:

A feladatdnak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, m(ikodjon egylitt a szakképz6 intézmény alkalmazottjaival,
mas intézményekkel,
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= a képzésben részt vevé személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai: | A feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

= személyét megbecsiiljék, emberi méltdsdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

= hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,

sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen nevelési igazgatdhelyettes
felettese:

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakor:
Megnevezése: Oktatasi asszisztens
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabalyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.
Feladata: A munkakorével 0sszefliggd, de a munkakori leirdsban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.
Kotelezettségei: | Az oktatasi asszisztensnek feladatanak teljesitésével kapcsolatos
kotelessége, hogy

= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,
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hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a képzésben részt vevs személyek, valamint a szakképzd
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

Az

oktatdsi asszisztens feladatanak ellatasaval 0Osszefliggésben

megilleti az a jog, hogy

személyét megbecsiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez
sziikséges iskolai
végzettség,
szakképzettség:

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szakképzettség vagy szakképesités.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

szakmai igazgatdhelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthet§ munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Iskolatitkar
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabalyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Az iskola tanuldival kapcsolatos adminisztraciés teenddit a
vonatkozd rendeletek ismeretében és betartasaval végzi,
iranyitja.

= Tajékoztatja a szlil6ket, tanuldékat a tovabbtanulasi
lehet6ségekrdl, a jelentkezés madjardl. Gondoskodik a
jelentkezési lapok nyilvantartdsardl, a felvételi értesitések
idében torténd  kikildésér6l. Megszervezi a  szakma-
alkalmassagi vizsgalatot.

= (Osszedllitja a beirasi bizottsdgot és szervezi annak munkajat.

= Tanévnyitdra elkésziti az osztalynévsorokat.
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= Naprakész tanuld-nyilvantartast vezet.

= Naprakészen vezeti a KIR tanuldi nyilvantartasat.

= Figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanuldk leszamolasat az
osztalyf6nokokkel és az illetékes igazgatdhelyettessel
egyeztetve.

= Kiadja a tanuldk szamara az igazolasokat.

= Részt vesz a szakmai vizsgdk szervezésében a szakmai
igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasvezet6 iranyitasa
alapjan.

= JegyzGi feladatok iranyitdsa, ellenérzése. Id6ben megrendeli a
vizsgakhoz szlikséges nyomtatvanyokat.

= Ellenérzi a beérkezd és kimend levelek nyilvantartasat.

= Az lgyintézésre atadott levelekre id6ben valaszol.

= Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok
rendezett és barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az
ugyviteli rendnek megfeleljenek. Ugyel az irattar rendjére, az
ott elhelyezett dokumentumokat rendezi, megérzi.

= Bizonyitvany-masodlatokat, tanuléidé igazolasokat ad ki.

= Elkésziti a szlikséges statisztikai kimutatdsokat.

= Segiti munkatarsai munkajat.

= Folyamatosan egyeztet az intézet igazgatdjaval és vezetGivel az
elvégzendé feladatokrol.

= Megdrzi a munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati titkokat.

= Minden tanév szeptemberében a Kilonos kozzétételi listdhoz
adatokat szolgaltat.

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

Kotelezettségei:

A feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikodési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

= hivatasdhoz méltd magatartdst tanusitson, Grizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egyltt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

= a képzésben részt vevé személyek, valamint a szakképzd
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdskore, jogai:

A feladatdnak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
= személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
= hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez.
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Munkavégzéshez | 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

nevelési igazgatdhelyettes

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Karbantarté
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= Az intézet helyiségeiben jelentkez6 karbantartasi feladatok
folyamatos ellatdsa: székek, asztalok, szekrények, dobogdk,
ajték, ablakok, valamint berendezési és felszerelési targyak,
szemléltetd és hirdet6tablak, tornaszerek javitasa.

= Feladata tovabba az linnepekre tablak, polcok, egyéb eszk6zok
készitése.

= Napirendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy
Utemezve, hogy heti két alkalommal minden helyiséget at kell
vizsgalni, és a kisebb hibdakat mar a helyszinen meg kell javitani.

= A munkaterlletén sziikséges anyag-, illetve eszkozigényrdl
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tételes felsoroldst ad le az intézet gondnokanak.
= Gondoskodik a folyamatos karbantartdsi munkakhoz megfelel6
anyagokral.
= A javitdsra vard eszkozoket, berendezési targyakat,
felszereléseket megjavitja.
= Az intézet portajan elhelyezett Hibabejelentési flizetet
folyamatosan, napi szinten vezeti, a javitdsi munkalatok tényét
datummal és az aldirasaval igazolnia kell.
= A szamadra rendszeresitett karbantartasi munkafiizetben vezeti
a napi munkat és az azokhoz szilikséges anyagfelhasznadlast.
= Beszerzések alkalmaval segitséget nyujt kozvetlen felettesének.
= Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében
és lebonyolitasaban kozvetlen felettese utasitasai alapjan.
= Szikség szerint részt vesz a kulonféle rendezvények
helyszineinek utasitas szerinti
* berendezésében, anyagszallitdsban, az intézményi kozterek
csuszasmentesitésében,
* hoeltakaritasban, stb. a tantermek igény szerinti be- és
visszarendezésében.
= Az atvett eszkdzokért, alkatrészekért, anyagokért, az elvégzett
munkak min&ségéért teljes felel6sséggel tartozik.
= Jogosult és koteles az intézmény barmely teriiletén észlelt
hidnyossdgok, problémdak esetén azok ellen fellépni, a
szlikséges intézkedést megtenni, illetve arra javaslatot tenni.
= Koteles a munka-, tlz-, és balesetvédelmi jogszabdlyokat,
elGirasokat betartani, illetve betartatni.
= Munkahelyén és azon kivil kételes munkajaval, magatartasaval
az intézmény oktatd-nevel§ munkajat segiteni.
A munkakorével 6sszefligg6, de a munkakari leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.
Kotelezettségei: |A feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

= hivatasdahoz méltd magatartdst tanusitson, Grizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképz6  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

= a képzésben részt vevé személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

= teljesitse a jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.
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Hataskore, jogai:

A feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy
= személyét megbecsiiljék, emberi méltésdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
= hozzajusson a munkajdhoz szilikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szlikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

beosztottja(i):

Kozvetlen Mdszaki vezet6
felettese:
Kovetlen

Helyettesités
rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:
Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: TOrzsszam:

Lakcim:

Szil. hely: Idé6:
Munkakér:

Megnevezése: Mliszaki vezet6

FEOR szam:

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

= Felel az intézet helyiségeiben jelentkezd karbantartasi
feladatok folyamatos ellatasaért.

= A munkavédelmiszemlék 3ltal feltart veszélyek megel6zésére a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

= Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt
problémakrdl és intézkedéseir6l az igazgatét folyamatosan

tdjékoztatja

= |rdnyitja az épiletek és gyakorlati helyszinek Gizemeltetését és
karbantartdsat

= Az intézményhez tartozd ingatlanok Uzemeltetésének

TSZC BLATHY | SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

113



folyamatos biztositdsa, az ehhez tartozé munkdk koordinaldsa.

= A kils6 vdllalkozdkkal torténé munkak egyeztetése és
lebonyolitasa

= Azintézmény gépjarmUparkjanak teljes korl menedzselése

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

= A munkateriiletén szikséges anyag-, illetve eszkozigényrdl
tételes felsorolast ad le az intézet gondnokanak.

= Gondoskodik a folyamatos karbantartasi munkakhoz megfeleld
anyagokral.

= A javitdsra vard eszkozoket, berendezési targyakat,
felszereléseket megjavitja.

= Az intézet portajan elhelyezett Hibabejelentési flizetet
folyamatosan, napi szinten vezeti, a javitasi munkalatok tényét
datummal és az aldirdsaval igazolnia kell.

= A szdmara rendszeresitett karbantartdsi munkaflizetben vezeti
a napi munkat és az azokhoz sziikséges anyagfelhaszndldst.

= Beszerzések alkalmdval segitséget nyujt kozvetlen felettesének.

= Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében
és lebonyolitasaban kozvetlen felettese utasitasai alapjan.

= Szikség szerint részt vesz a kiilonféle rendezvények
helyszineinek utasitas szerinti berendezésében,
anyagszallitasban, az intézményi kozterek
csuszasmentesitésében, hdeltakaritdsban, a tantermek igény
szerinti be- és visszarendezésében.

= Az atvett eszkozokért, alkatrészekért, anyagokért, az elvégzett
munkak mindségéért teljes felel§sséggel tartozik.

= Jogosult és koteles az intézmény barmely teriletén észlelt
hidnyossagok, problémak esetén azok ellen fellépni, a
sziikséges intézkedést megtenni, illetve arra javaslatot tenni.

= Koteles a munka-, tlz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat,
el6irasokat betartani, illetve betartatni.

= Munkahelyén és azon kiviil koteles munkdjaval, magatartdsaval
az intézmény oktatd-nevel munkajat segiteni.

= A munkakorével 0Osszefiigg6, de a munkakori leirdsban
részletesen fel nem sorolt feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei: |A feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

= hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,
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= a képzésben részt vevé személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

= teljesitse a jogszabdlyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai: | A feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

= személyét megbecsiiljék, emberi méltdsdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

= hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,

sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.

végzettség,

szakképzettség:

Kapcsolatok:

Kozvetlen nevelési igazgatdhelyettes
felettese:

Kovetlen
beosztottja(i):

Helyettesités A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

rendje: azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthetd munkakorok.

, 20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté Tatabanyai Szakképzési Centrum
neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.

Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,

jogokat

. Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalé:

Neve: Torzsszam:
Lakcim:
Szil. hely: Idé6:
Munkakér:
Megnevezése: Portas
FEOR szam:
Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum
helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi | 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

szabalyozasa: 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény

végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata: = Aziskoldban folyd munka zavartalan biztositasa, az éplletek és a
felszerelések megdvasa. Gondoskodik a hasznalatban 1évé ajtok
zarasarol.

= Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba
esetén azt jelzi kozvetlen felettesének.

= Az elGirdsoknak megfelel6éen kezeli a riasztdé rendszerek
élesitését, illetve hatdstalanitasat. Riasztds esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

= Felel az intézet csengetési rendjének pontos betartasdért, a
csengetésvezérl6 szamitdgép id6beni inditasardl, beallitasardl,
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kiiléondsen roviditett érak esetén.

= Kozremikodik az iskola rendjének, biztonsdganak
fenntartasaban, a tanuldk és a dolgozdk személyi tulajdona elleni
cselekmények megakaddlyozasdban, a vagyonvédelemben.

= Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté maddon,
udvariasan, de sziikség esetén hatdrozottan viselkedni.

= Kozrem(ikodik az iskola teriiletén a tliz-, baleset-, munkavédelmi
el6irasok betartasaban.

= Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt
minimum 15 perccel munkahelyén megjelenni. Valtétarsatdl
reggel a szolgdlatot atveszi, illetve este atadja, melynek tényét a
portanapldban alairdsukkal ellatva rogzitik.

= A szolgalat ideje alatt minden rendkivili személyt koteles a
napléba bejegyezni.

= A portan az ellenérzésre jogosultan kiviil idegen személy nem
tartézkodhat. Kulturdltan fogadja és Utbaigazitja az intézménybe
érkez6ket. Meggy6z6dik arrdl, hogy az érkezd valdban az altala
megjelolt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kovetéen
engedi be az intézmény teriletére.

= Az intézmény terlletérdl vagyontargyat az igazgatd irdsos
engedélyével lehet kivinni, amit a portanapléba rogziteni
szlikséges.

= Kezeli a telefonkdzpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szdmot
kellett meghivni. A portardl telefonalni — rendkivili esemény
kivételével — mindenkinek szigoruan tilos! Az intézet dolgozdinak
cimét, telefonszamat kiszolgaltatni szigoruan tilos!

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

= Tz esetén a portan lév6 tlizvédelmi utasitas alapjan jar el.
Bombariaddkor azonnal értesiti az iskola igazgatdjat, a
rendGrséget és a tagintézmények helyi vezet6it. Rendezvények
alkalmaval a mindenkor kiilon utasitas szerint végzi munkajat A
portaszolgdlat helyiségét rendben, tisztan tarja.

=  Munk3ajat, tevékenységét altaldnos viszonylatban — pl. kirivd
munkafegyelem sértés, szabdlytalan munkavégzés, nyilvanvald
vétség — az intézmény valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja
jogosult ellendrizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges
intézkedéseket megtenni vagy arra javaslatot tenni.

= Koteles a munka-, tlz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat,
elGirdsokat betartani, illetve betartatni.

=  Munkahelyén és azon kiviil koteles munkajaval, magatartasaval
az intézmény oktato-nevel6 munkajat segiteni.

A munkakoérével 0sszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is kdteles ellatni feletteseinek utasitasara.
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Kbtelezettségei:

A feladatdnak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabdlyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,

hivatdsahoz méltdé magatartast tandsitson, érizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a képzésben részt vevs személyek, valamint a szakképzé
intézmény alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

A feladatdnak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét megbecsiiljék, emberi méltdsdgat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

® hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
szlikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.
végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:
Kozvetlen gyakorlati oktatasvezet6
felettese:
Kovetlen

beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakoérdk helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20

Munkavallalé
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd

Tatabanyai Szakképzési Centrum

neve:

Székhelye: Tatabanya, F6 tér 4.
Munkaltatéi Nagy Edina igazgatd,
jogokat . Pakozdi Szabolcs féigazgatd
gyakorolja:

= amunkaviszony [vagy] a megbizasi jogviszony létrehozasaval
és megszintetésével kapcsolatos jogok tekintetében,

= amunkabér [vagy] a megbizasi dij megallapitdsa tekintetében,
Schmidt Csaba kancellar egyetértésével.

Munkavallalo:

Neve: TOrzsszam:

Lakcim:

Szil. hely: Idé6:
Munkakor:

Megnevezése: | Takarité

FEOR szam:

Munkavégzés Tatabanyai Szakképzési Centrum

helye: Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Tata, HGsOk tere 9.

A munkakor jogi
szabalyozasa:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl,

12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény
végrehajtasardl,

és a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Feladata:

A munkakorével 6sszefliggs, de a munkakori leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Kotelezettségei:

A feladatanak teljesitésével kapcsolatos kotelessége, hogy
= a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
m(ikddési szabalyzataban elGirt feladatait maradéktalanul
teljesitse,
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hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, 6rizze meg a hivatali
titkot, mdkodjon  egylitt a  szakképzé  intézmény
alkalmazottjaival, mas intézményekkel,

a képzésben részt vevs személyek, valamint a szakképzd
intézmény alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben,

teljesitse a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit.

Hatdaskore, jogai:

A feladatdnak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét megbecsiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzdjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

Munkavégzéshez | 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 135. § szerinti végzettség,
sziikséges iskolai | szakképzettség vagy szakképesités.
végzettség,
szakképzettség:
Kapcsolatok:
Kozvetlen gyakorlati oktatasvezet6
felettese:
Kovetlen

beosztottja(i):

Helyettesités
rendje:

A munkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdltheté munkakorok.
A munkakart az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
azonos végzettséggel, szakképzettséggel betdlthet§ munkakorok.

, 20

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

, 20
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A hazirendet a nevelGtestiilet a 2020. augusztus 26. napjan tartott nevel6testileti lésén
véleményezte és elfogadta.

Kelt: Tata, 2020. augusztus 26.

Nagy Edina Széplakiné Pasztor Anita
igazgato jegyz6konyvvezets
Ferencsik Andrea EssGsy Laszlo
hitelesitd hitelesitd

Melléklet: Jelenléti iv
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