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1. BEVEZETES

1.1. Az Intézmény adatai:
Az intézmény hivatalos neve: Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és
Kollégium
Az intézmény jogallasa (2019 évi LXXX: tv. tovabbiakban Szktv.) 17.§ alapjan:
Szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
Az intézmény altal ellatott alapfeladat:

e technikumi szakmai oktatas,

o szakképzo iskolai szakmai oktatas,

o Kkollégiumi ellatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté silyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral Kkiizdo sajatos nevelési igényid tanulok
ellatasa.

o felndttképzés

o felnottek szakmai oktatasa

Az intézmény feladatellatasi helye:

e Székhelye: 7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.

e Telephelye: 7621 Pécs, Jokai utca 8.- Kollégium
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

® megnevezése: Innovaciés és Technolégiai Minisztérium
e székhelye: 1011 Budapest, Fé utca 44-50

Okirat szama: 11/2193-1/2023/PKF

Alapito okirat kelte: 2023. augusztus 30.

Alapitas id6pontja: 2020. julius 1.

OM azonosito: 203049/015

Adoszam: 15832104-2-02

Bankszamlaszam: 10024003-00335388-00000000

Fenntartd megnevezése: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, ES
HATALYA

2.1. Az SZMSZ elfogadasanak maédja:

A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a oktatoi
testiilet 2021. jinius 29-én fogadta el.

2.2. Az SZMSZ hatalya

2.2.1.  Hatdlybalépés
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a szakképzési centrum féigazgatdjanak és kancellarjanak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, a visszavondsig érvényes €s egyben az ezt megel6zd szervezeti €s
mikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban és mellékleteit képezd egyéb szabalyzatokban foglaltak
megismerése ¢és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden munkavallalgjanak, az iskola
tanuldinak, valamint mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.
2.2.2.  Személyi hatdly

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés,

illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség.

Jelen szervezet és miikodési szabalyzatot a tanulok, torvényes képviseldik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan. (www.pollack.hu)

2.2.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositdsa
Az SZMSZ feliilvizsgalata, modositasa torténhet:

e jogszabalyi eldiras alapjan

e jogszabdly valtozas esetén

e oktatoi testiilet vagy didkonkormanyzat kezdeményezésére


http://www.pollack.hu/

A kezdeményezést a modositasi javaslattal az intézmény igazgatojanak kell irdsban benyujtani. A
modositott SZMSZ-t az oktatdi testilet a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgatojanak és a kancellarjanak egyetértésével fogadja el.

3. AMUKODES RENDJE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
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Megjegyzés: az iskoladr, iskolaorvos nem az iskola munkavallal6i

3.2. AZ intézmény vezetése

3.21.  Azigazgato

Az igazgato az intézmény szakmai vezetdje, az ott folyd munkéért egyetemlegesen felel.

Az intézmény minden teriiletén iranyitasi, ellendrzési jogkdre van. Az intézmény-vezetd munkakori
leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a féigazgatd hatarozza meg. Az igazgatd
képviseli a szakképzd intézményt, felelds az intézmény szakszerti és torvényes muikodéséért,
gyakorolja a kancellar altal atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések
tekintetében.



Az intézmény igazgatdja az oktaté-neveldé munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
oktatojanal, ill. tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kozvetleniil vagy kozvetve az 4ltala
megbizott igazgato-helyetteseken, és/vagy munkakozosség-vezetokon keresztiil. Jogosult az egyéb
dolgozok tevékenységének barmely teriiletét, és a végrehajtasért felelds dolgozokat kozvetleniil,
vagy kozvetve a felettesiik altal, ellendrizni. Az intézményvezetd helyettesei, altalanos
igazgatohelyettes, szakiranyG oktatasért felelds igazgatohelyettes akik az e szabalyzatban

megallapitott munkamegosztas és helyettesitési rend szerint 14tjak el vezetdi feladataikat.
3.2.1.1. Azigazgato feladatai:

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

e dont minden olyan, a szakképzd intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilonosen a
szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzo intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

e koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

o clkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

e jovahagyasra elokészitd az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

e jovahagyja, és fOigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkotelezettséget,

e szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e gyakorolja a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatéi jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés €s a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitdsi ¢&s
ellendrzési jogot a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

e ¢vente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum

beszdmolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,



e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
szakképz6 intézmény tevékenységeérol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben ¢€s a koznevelés informacios rendszerben,

e figyelemmel kiséri az ESL tanul6éi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, ¢és megteszi a szilikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

e véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

o teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megolddsdhoz szilikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

e 0nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
13 6nall6 hataskorei tekintetében,

e sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

o képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

e javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozo6 munkavallalok elismerésére,

o clkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremiikddik a teljesités nyilvantartasaban,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

o clkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrol,



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

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

e vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informécios rendszerébe  torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e condoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésérol,

o cgyiittmikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

e Az igazgat6 atruhdzott hataskorben gyakorolt munkaltatdi hataskore kiterjed kiilonosen
a kovetkezdkre:

e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

e tavollét engedélyezése,

e amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

e javaslattétel a kancellarnak a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli tdjékoztatasa mellett.

3.2.1.2.  Azigazgato felelos
e aszakképz0 intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

e nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,



e a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseéert,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e clektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

e a szakképzd intézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért ¢s a HACCP rendszer miikddtetéséért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

e abelso szabalyzatok elkészitéséért,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e atanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

e Oktatoként személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanulocsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek

megvalositasaért, az egyenld banasmaodeért.

3.2.2. Igazgatohelyettesek
3.2.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes fobb feladatai és hataskore

e A szervezeti abra szerint hozzasorolt szakmai kozosségek, alkalmazottak feladatkorébe
tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel.

e A nevelési és taniigy-igazgatasi feladatokkal Osszefiiggd intézmény szintli munkat
szervezi, iranyitja, ellendrzi.

e A tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa.

e Az 6rarend Osszeallitasa.



e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat irdnyitja, ellendrzi.

e Elkésziti a tanulmanyok alatti vizsgdk beosztasat, elldtja az azokkal kapcsolatos
szervezeési ¢és ellendrzési teenddket.

e Ellatja a tandran kiviili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
tanuloszoba stb.), kapcsolatos szervezési, ellendrzési teendoket.

e Iranyitja és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel, szabadidds tevékenységgel kapcsolatos
szervezési, ellenorzési feladatokat.

o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitds nélkiili
munkanapok, ¢és azok programjai, kiilonféle sport- ¢és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

e Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintli (feladatkdréhez
kapcsolddo) programok szervezésérdl, lebonyolitasarol.

e Irényitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e A munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve elvégzi az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ teendoket.

o Felelds az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések eldkészitéséért, ellendrzéséeért,

e Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracio, adatszolgéltatds Osszeéllitasa,
iranyitasa, ellenérzése.

o Elkésziti, és az orarendben kijeldli az eldre tervezhetd oktatdi hidnyzasok helyettesitési
rendjét.

o Felelds az orarend elektronikus eldkészitéséért, gondozasaért.

e Ellendrzi az osztalyfondki munkat, a hataridds feladatokat figyelemmel kiséri.

e Szervezi és koordindlja a kiilonb6zd iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

e A szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanuldsi nehézség és SNI) esetén a
fejlesztd pedagogussal, gyogypedagdgussal és iskolapszichologussal egyiittmiikodve
kapcsolatot tart a kiils szakmai szervezetekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat
figyelemmel kiséri, el6késziti a hatarozatokat

e Felelds a tanulok kozosségi szolgalatdnak elOkészitésért, koordindlja ¢és az
osztalyfonokokkel egyiittmiikddve ellendrzi a kozosségi szolgalat teljesitésének
adminisztralasat.

e Egyittmikodik a didkonkormanyzatot segité tanarral a didk-Onkormanyzati

rendezvények el6készitésében.



e A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése és ellendrzése.

e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozdk munkajat.

3.2.2.2. A szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes fébb feladatai és
hataskore

e A szervezeti abra (Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhato.) szerint hozzasorolt

szakmai kozosségek, alkalmazottak feladatkorébe tartozd tevékenységek iranyitdsaért,
ellendrzéséért felel.

e Koordindlja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

e A zardvizsgak szervezési, lebonyolitasi feladatai.

e FElvégzi a szakmai vizsgdkkal ¢és a felnOttképzéssel kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teenddket.

e Felelds a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

e A hozza tartoz6 munkakozdsségek kabinetjeinek fejlesztésére benytjtott igényeket
Osszegyljti, azokat a vezetdségi iilések elé terjeszti.

o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, ¢és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

e Ellatja, irdnyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e FEllatja az oktato-neveld munkat tdmogatd palyazati teenddket, figyelemmel kiséri a
feladatkorébe tartozo palyazati kiirasokat, kdzremtikodik az oktatas targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palyazatok elokészitésében.

e Feliigyeli az intézményi WEB lapot, koordindlja a honlap mikddtetésében résztvevok
tevékenységét.

o FEldkésziti és megszervezi az iskolai nyilt napokat

e Megtervezi és szervezi a beiskolazasi programokat

e FEllatja az esti tagozat tanulmanyok alatti beszdmithatosaggal, illetve vizsgaival
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teendoket.

e A tanmihelyek és a gyakorlati oktatas helységeinek fejlesztésére benyujtott igényeket
Osszegylijti, azokat a vezetdségi lilések elé terjeszti.

o A felndttképzésben a gyakorlati oktatas szervezése, koordindlasa, ellendrzése.



o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, ¢és azok programjai, kiilonféle sport- ¢és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol

e Felelds a szakmai versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra
hozataldért; egytittmiikodik a tantargyi versenyekért felelés munkak6zosség-vezetdkkel.

e Koordinalja a nappali és az esti szakképzd évfolyam miikddési rendjét,

e Ellendrzi a gyakorlatok miikodési rendjét az iskolai oktatds felszereltségét, miiszaki
allapotat.

e Kapcsolatot tart az 9sszefliggd szakmai gyakorlatban a kamaraval, a szakmai gyakorlat
lebonyolitast segitd szervezetekkel, munkatigyi kézpontokkal

e A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

3.2.3. Az Intézmény szervezeti egységei

e Osztalyfonoki munkakdzosség

e Miiszaki munkak6zosség

e Vegyész munkakdzosség

o Természettudomanyi munkakdzosség
e Human munkakdzosség

e Kollégiumi nevel6tanarok munkakozdssége

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. A tanév rendjének meghatdrozdsa

A tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazand6 rendjét a szakképzésért felelds miniszter
rendeletben allapitja meg. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet ennek alapjan
szervezi meg ¢és rogziti az éves munkatervben - az érintett kozdsségek véleményének figyelembe
vételével -, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait,
e az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat €s idopont;jat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, érettségi-, szakmai-) rendjét,



e atanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

e a beiskoldzasi nyilt nap megtartdsdnak rendjét és idejét,

A tanév helyi rendje, valamint az intézmény hazirendje és a balesetvédelmi eldirasok
szeptember elsd hetében felkeriilnek az iskola honlapjara, valamint az osztalyfonokok az elsd

tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
3.3.2.  Azintézmény nyitvatartdsa, a foglalkozdsok, sziinetek, iigyeletek rendje
3.3.2.1.  Nyitvatartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 21.00 oraig
tartanak nyitva.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek

alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasdrnap a nyitvatartds az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti
rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00 ora
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi testiilet

egyik tagjat meg kell bizni. A megbizést a dolgozdok tudomasara kell hozni.
3.3.2.2. A foglalkozasok és a foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

Az iskoldban a foglalkozdsokat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 20.00 ora kozott kell
megszervezni, kéthetes ciklusokban meghatarozva, a szakképzd iskoldban az elméleti és a
gyakorlati oktatast hetenkénti valtassal vagy a gyakorlati és kozismereti oktatasi napok hetenkénti
kombinalasaval kell megszervezni A foglalkozasok és a foglalkozasok kozotti sziinetek, a
gyakorlati foglalkozasok, a beérkezés, benntartozkodas rendjét, a csengetési rendet a hazirend

tartalmazza. A foglalkozasok hossza 45 perc.

A foglalkozas zavartalansaga érdekében az oktatot és a tanulokat az orar6l kihivni, vagy az 6rat mas

modon zavarni nem szabad.
Indokolt esetben az igazgato elrendelheti roviditett orak tartasat.

Az iskolai tanmihelyben a gyakorlati foglalkozds 7.30 o6ra és 15.00 ora kozott keriil

megszervezésre. A foglalkozas kozben 12.00 — 12.30 6ra kozott ebédsziinet van.



A gazdalkodd szervezeteknél folytatandd gyakorlati képzés kezdetének, ill. befejezésének
alkalmazkodni kell a gazdalkod6 szervezet munkarendjéhez. A szakirdnyl oktatds idétartama a
napi nyolc 6rat, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy fiatal munkavallald, a napi hét
orat nem haladhatja meg. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a napi szakiranyu

oktatasi id6t meghaladé szakiranyu oktatasban nem vehet részt. (Szakképzési Torvény. 78.§ (1)

3.3.2.3.  Feliigyelet

A szakképzd intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira. Az iskoldban a tanitasi id6

alatt tanulo felligyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes oktatd, a délutan tdvozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd oktatod felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint &

jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és a foglalkozasok kozotti sziinetekben oktatoi
igyelet mikodik. Az ligyeletes oktatd koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
¢s az iskola udvara rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az iskoldban egyidejiileg 2 oktato latja el az el6zetes beosztas szerint az tigyeletet.

3.3.2.4. A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasok rendje

A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasokat 14.15 oratol 20.00 oraig, vagyis a délutani

nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idoben a oktatoi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon és a tanulo-

nyilvantart6 irodaban torténik 8.00 6ra és 16.00 6ra kozott, kiilon tigyeleti rend szerint.

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola 4ltal szervezett — tan6ran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

o szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozésok,

o tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatod foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.



3.3.24.1. A szabadon vdlasztott és egyéb foglalkozasokra vonatkozo dltalanos
szabalyok

A foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozasok kivételével — dnkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik és egy tanévre szol. A
jelentkezés utdn a részvétel megsziintetése csak indokolt esetben az igazgatd engedélyével

lehetséges.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmdnyi eredményeik alapjan az oktatok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon koételezd, ez aldl felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja
adhat.

A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a oktatdi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A szabadon valasztott és egyéb foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem

az iskola oktatoja.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a oktatotestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: trdk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok stb.). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell
fedeznitik.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikkodik. Az

iskolai konyvtar mitkddésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
3.3.24.2. Esetenkénti egyéb foglalkozdsok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo

részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt
kiilon felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
hatdrozzak meg, ¢és felelosek lebonyolitdsukért. A szervezést az intézményvezetd helyettesek
iranyitjak.

Szakmai — tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a sziilok és a didkok kezdeményezésére, az osztalyfonokok vagy mas oktatonak

iranyitasaval a didkok részére szakmai-tanulmanyi kiranduldsokat szervez, amelyek célja - a



programterv ¢€s a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank vagy kiilfold tajainak és
kulturalis orokségének megismertetése, az osztalyok kozosségi életének fejlesztése, valamint a
szakmai ismeretek bovitése. A kiranduldsok, tanulmanyutak elsésorban az iskola munkaterve
alapjan tanitas nélkiili munkanapon, tanitasi sziinetben és tanitdsi munkanapokon is szervezhetdk.
Az osztalykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A tanulmanyi
kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiloi értekezleten kell az

osztaly sziil6i kozdsségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit, varhatd koltségeit

A kiranduldshoz annyi kiséré oktatot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  sziikséges, osztdlyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az

els@segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
Kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja idegen nyelvi, tanulmanyi tovabbképzés, kulturélis, sport és
tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a
sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatdnak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kiilfoldi tartozkodas iddpontjat, utvonaladt, a széallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd

oktatok nevét, a varhato koltségeket.
Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok részvétele ezeken
a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények (pl. szakestek, szakmai
konferenciak, varosi rendezvények stb.) lebonyolitasanak engedélyezését akkor kell kérvényezni az
intézmény vezetdjétdl, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve ha a

rendezvény id6tartama érinti a tanitési idot.
3.3.3. A tanulok tanitdsi ido alatti iskolabol valo tavozdsdanak rendje

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak testnevelési ordkra, a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tartod
oktatd irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az iskola elhagyasara csak az osztalyfonok adhat engedélyt.



Az iskola épiiletén kiviili testnevelés orak helyszinére a tanulok onalldéan jutnak el, a kozlekedés

idejére feliigyeletet nem biztosit az intézmény.
3.3.4.  Ugyeleti rend tanitdsi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari szlinetben szerdai napokon a vezeték egymas kozott felosztva tartozkodnak az
iskolaban 9.00 és 12.00 ora kozott.

Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanulok és az oktatok tudomdsira hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell
megszervezni.

3.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktaté feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak

az iskola igazgat6ja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében és udvaran dohanyozni tilos!
3.4.1.  Agziskolaban tartozkodds rendje
Az iskolaban tartozkodd személyek beléptetéséért a portas felel.

Az iskola tanuldinak a didkigazolvannyal, vagy annak hidnydban mas arcképes igazolvannyal

sziikséges igazolniuk személyazonossagukat.

Az intézmény tanuldi az intézményt tanitasi idében csak az igazgatd aldirdsaval ellatott allando,
vagy az osztalyfénok altal alairt ideiglenes kilépési engedély felmutatasaval hagyhatjak el.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
tanmiihelyeit stb. a didkok els6sorban a kotelezd €s a valaszthatd foglalkozasokon hasznélhatjak.

A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé oktatd feliigyelete
mellett — lehetség van az iskola felszereléseinek hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s az oktatok szdmara egyarant kotelezo.



Vagyonvédelmi okok miatt az {liresen hagyott helyiségeket zarni kell. A tantermek, szertarak

bezarasa az oOrat tartd oktatok, illetve — a foglalkozasokat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato

irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
3.4.2.  Karbantartds és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok és maés helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagarol ¢és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsarol, javitasarol a

munkavédelmi felelés gondoskodik.

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem felelose vagy a kart észlel6 oktatd koteles a
hibaészlelési fiizetbe bejegyezni, vagy a gazdasagi iroda tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le
kell adni a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrdl is a gazdasagi iroda tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
szandékos karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
szUlbt értesiteni. A kar felmérése, €és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése az
osztalyfonok és az iskolavezetés kotelessége.

A felderitetlen tanul6i karokozdsok megtéritését a sziildi szervezettel valdo egyeztetés utan lehet

kezdeményezni.
3.4.3. Agintézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja a bérbeadds. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadasarol téritéssel vagy ingyenesen - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az

érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kdtni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijeldlt
termek kulcsat, ha szilikséges a portai szolgalatot ellatd személy vagy gondnok adja at a bérleti

szerz6désben megjeldlt idtartamra.

3.5. Az intézményben dolgozok munkarendjének szabalyozasa

3.5.1.  Azintézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Abban az iddszakban, amikor foglalkozasok, tanulok szdmaéra szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak az iskoldban az iskolavezetés valamely tagjdnak, vagy az
igazgatd altal megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia. Ezért az iskolavezetés
legalabb egy tagja az 6rarendi beosztasnak megfeleldéen az intézményben tartdzkodik. Egyebekben

munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idobeosztasban latjak el.



3.5.2. A oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény (47-50.§) rogziti. Az oktatd a tanévre
vetitett munkaidokerete 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatirozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és a helyettesek
allapitjak meg az Orarendjének, illetve egyéb feladatkoreinek fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézményben miikodd érdekképviseletek,
valamint a oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktat6 koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
eléirt munkavégzésének kezdete eldtt legalabb 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
vezetdségének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A hianyz6 oktato koteles a helyettesitendd orara vonatkozo segédanyagokat az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szamdra a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A keresOképtelen alloméanyba vételrdl szolo igazolast a tappénz
utolsd napjat kdvetd munkanapon a titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktatd az iskolavezetéstol kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a
foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. Az oktatok munkakdrébe tartozo feladatok leirasat az
adott tanévre vonatkoz6 munkakori leirds tartalmazza.

Az oktatok szamara a kotelezé oraszamon feliil az oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést Centrum SMSZ, illetve az Szkr. alapjan a
foigazgatd adja a megbizast az oktatonak (a kancellar egyetértésével) adja a helyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség,
a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A kollégiumi oktatok munkarendjét az éves munkatervben kialakitott rend szerint kertil

szabalyozasra.
3.5.3. Az oktatok munka idejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja ¢és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa az oktat6-neveld munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem

kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a oktat6 munka idejének



felhasznalasarol maga dont. Munkavégzésének idétartamarol munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie
az elektronikus naploban.
Az iskola vezetése a rogzitett nyilvantartas mentésérél havonta gondoskodik, mely nyomtatott

formaban - a oktato altal alairva — lefiizésre keriil.
3.5.4.  Agzintézmény nem oktato munkavdllaloinak munkarendje

Az oktato-oktatd munkat segitdé alkalmazottak, technikai dolgozok munkarendjét az igazgatd
allapitja meg. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tAvolmaradasukrol haladéktalanul értesiteniiik kell az iskolavezetés valamely tagjat.
Az intézményben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasukat a
intézményvezetés tagjai kozosen készitik el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidd megvaltoztatasa, a rendkiviili munkavégzés elrendelése az adminisztrativ és

technikai dolgozdk esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdi munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért s hatékony mukodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-

neveld munkara terjed ki.

4.1. Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

4.1.1. A kotelezd és szabadon valasztott elméleti és gyakorlati foglalkozdsok.

Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, sajat osztalyukban az
osztalyfonokok végzik ora- és foglalkozaslatogatassal.

4.12. A munkakézosségek munkdja

Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakozosség-vezetd az iskola vezetdsége

el6tti beszamoltatasaval torténik évente kétszer, a félévi és év végi oktatoi testiileti értekezleten.
4.1.3. A foglalkozdsok kezdése és befejezése

Gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszeriien.



4.14. Az elektronikus naplo vezetése

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az
orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan. Az

ellendrzésben részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje.
4.15. Az oktatoi adminisztrdacio ellenorzése

Beirési naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az agazati, érettségi és
szakmai vizsgdk iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik a szakmai

munkakozosségek vezetdivel, az igazgatd az aldirasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
4.1.6. A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendje

Az igazgato és helyettesei ellendrzik.
4.1.7.  Azigazolatlan hianyzdsok szamdnak alakuldsa

Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta

ellendrzi a digitalis napld ellendrzése soran.
4.1.8.  Rendkiviili ellenorzés

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak6zdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az igazgatoval, az érintett oktatdval,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolodik.

Az altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére oktatodi testiileti vagy munkak6zosségi értekezleten
kertil sor.

Az ellendrzésrdl irasbeli dokumentum késziil az ellendrzésben résztvevok alairasaval.

5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE, AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN
NEM ALLOK RESZERE
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak

biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok

tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.



Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve) csak az intézmény

vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén.

Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziildi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek
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személyhez.

5.1. Az iskolaba érkezo idegenek szamara az iskolaban valoé tartézkodas alabbi
szabalyai érvényesek:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgato, vagy az tligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az O0rdk lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak

meg az oktatdémunka rendjét.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szo6l és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel

fligg Ossze.

5.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyozasa:

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol szolo 2008. évi XLVIIL
torvény értelmében tilos a reklamtevékenység az iskolaban. A jogszabaly ugyanakkor bizonyos
esetekben megenged6: Megengedett a reklamtevékenység, a kovetkezd személyiségfejlodést
elosegitd témakkal kapcsolatban: — egészséges ¢életmdd, — kornyezetvédelem, — tarsadalmi
tevékenység, — kozéleti tevékenység, — kulturalis tevékenység, — sporttevékenység — tovabbtanulas.
Tovabbi szabalyok: — Reklamot és reklamnak mindsiil6 felhivast az intézményben nyilvanos helyen
kitenni csak az igazgatd vagy helyetteseinek engedélyével lehet (szignd ¢és az iskola
korbélyegzdjének ellatasaval). — Tilos kozzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortaknak szol és
fizikai, szellemi vagy erkoélcsi fejlodésiiket karosithatja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik
kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaznak arra, hogy a feln6tt koruakat aruvasarlasra

0sztonozzék. — Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkorakat veszélyes, erdszakos,



tovabba a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be. — Az intézmény teriiletén semmilyen
anyagi elony esetében sem lehet jogszabalyba iitk6zé reklamtevékenységet folytatni. — Az
intézményvezetd koteles az oktatoktol, sziiloktdl, tanuloktdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és sziikséges 1épéseket megtenni, pl. a
vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot. Az intézményben folytathatdé megengedett
reklamtevékenység formai, modjai: — iskolaradid, — Gjsagok terjesztése, — szorolapok, — plakatok, —
szobeli tajékoztatas

Az irott sajtonak, a radionak és a televizionak adott az intézményi élet barmely teriiletével
kapcsolatos tajékoztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A médidban, illetve a nyilvanossag
elott a Baranya Varmegyei SZC-t a kancellar, a figazgatd vagy eseti meghatalmazas alapjan az
intézmény igazgatdja képviseli, nyilatkozatot csak 6k tehetnek. Az intézmény teriiletén forgatas,

fotozas, riportkészités stb. csak elézetes foigazgatoi engedéllyel torténhet.

6. KOLLEGIUMMAL VALO KAPCSOLATTARTAS

6.1. A kollégium

e milkddési, szabalyozasi rendjét az intézményi SZMSZ alapjan részben 6nalloan, részben
igazgatoi, illetve oktato testiileti jovahagyassal alakitja ki

e akollégiumnak, mint neveld intézményrésznek sajat nevelési programja van

e a kollégiumi oktatok az oktatdi testiilet teljes jogu tagjai, 6nallé munkakozdsséget
alkotnak

e akollégiumi nevel6k munkakozdsségének kozvetlen felettese az igazgatd

e A szakmai kozosségek egyiittmiikodésének biztositasara a kollégiumi nevel6tanarok
kozossége folyamatosan tdjékoztatja az osztalyfonokoket a kollégistakkal kapcsolatos

fontos ligyekrdl

6.2. A kapcsolattartas rendje, formai

6.2.1. A kollégiumi nevelok és az oktatok kapcsolattartasanak forumai:
o sziil6i értekezlet, fogadoora

e osztalyozo értekezlet

e oktatoi értekezlet

e irasbeli, szobeli konzultacio



6.2.2. A kollégiumi nevelok és a sziilok kapcsolattartisanak formai:

e beszélgetés, telefonbeszélgetés

e irasbeli tajékoztatas /levél/

e KRETA -naplon keresztiil

e kollégiumi neveldtanari részvétel az osztaly sziiloi értekezletein

e kollégiumi neveldtanari részvétel félévi és év végi osztalyozo értekezleteken

6.2.3. A kollégiumi nevelok és a diakok kapcsolattartisanak forumai:

e személyes beszélgetés
e rendszeres kollégiumi foglalkozasok, tandrak

e kollégiumi kozgytilés

7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
KIADMANYOZAS ES KEPVISELET

7.1. A belsé kapcsolattartas rendje

7.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

Az oktatoi testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével. Elokésziti az

oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Az oktatok és az egyéb alkalmazottak munkdjat az igazgatd vezetdség tagjaival megosztva iranyitja

és ellendrzi.
7.1.2. Az oktatoi testiilet — intézmény-vezetés kapcsolata
7.1.2.1.  Teljes korii értekezlet keretében:

Rendes ¢és rendkiviili oktatotestiileti értekezleteken, az éves munkatervben meghatarozott vagy
az igazgato altal 6sszehivott munkaértekezleten.

7.1.2.2. Képviselet utjan:
o alkalmi feladatok ellatasara létrejové munkacsoportokban résztvevd oktatotestiileti tagok
utjan,
e azigazgato tajékoztatd jellegli korlevelei, vagy a rendelkezd utasitasai alapjan,
o kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkakozosség-vezetdk utjan.
7.1.2.3. Az oktatd testiileti értekezleteken:
Csak az oktatoi testiilet tagjai €s a meghivottak vehetnek részt.

A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.



Az oktatd testiileti értekezletek napirendjérél, ha az nem szerepel az intézmény éves
munkatervében, és nem rendkiviili értekezletrdl van sz6 - az igazgatd koteles egy héttel az

értekezlet el6tt az érintetteket e-mailben tajékoztatni.

Az oktatoi testiilet — egyharmadanak kezdeményezésére- kérheti az igazgatotol egyes konkrét

kérdésekben a testiilet tdjékoztatasat.

Az igazgatd legalabb félévente ¢értékelést ad az addig elvégzett feladatokrdl, palyazati

eredményekrdl, innovacios tevékenységekrol.
7.1.3. A szakmai munkakozosségek — intézmény-vezetés kapcsolata
7.1.3.1. A munkakozosségi értekezletek keretében:
A munkakozosség-vezetd altal képviselettel, példaul kibdvitett vezetdségi értekezleten.

A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kovetkezik, hogy a
munkakozosségi értekezlet idopontjardl, témajardl, az értekezleten hozott hatarozatokrol az

igazgatohelyetteseket kotelesek tajékoztatni.

A kibdvitett vezetdségi iilésekrdl a munkakdzosség-vezetdk az igazgatotdl kozvetleniil kapnak

tajékoztatast e-mail formajaban.
1.1.4. Az oktatok és a sziilok kapcsolattartasa

e Az oktatok az évfolyamos, vagy osztaly sziiloi értekezleteken személyesen

e Alkalmanként irasbeli tdjékoztaton keresztiil

8. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd az elézdekben megfogalmazott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott

korében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

8.1. Az igazgato helyettesitése

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti az altalanos igazgatdhelyettes,
akadalyoztatdsa esetén a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, kivéve a munkaltatoi jogok

koziil a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, bérezéssel kapcsolatos dontéseket.

8.2. Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén helyettesitok

e egy-egy meghatarozott iigyben az illetékes munkak6zdsség-vezetd

o felndttoktatast érintd kérdésekben a felndttképzési vezetd



Az igazgatd, az igazgatoOhelyettesek €s a munkak6zOsség-vezetOk az intézmény vezetésével
kapcsolatos  allaspontjukat, az T{gyvitel szempontjabdl elfogadott elveket naprakészen

Osszehangoljak.

9. AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

Az intézményben Képzési Tanacs nem miikodik

10.AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, ATRUHAZASA,
MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozdsségekre, a tandcsado testiiletre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles az oktatoi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet helyett

eljar.
11.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

11.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, varmegyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével

kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

11.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

e Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

e Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézményei
e Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Pécsi Pedagbgiai Oktatasi Kézpont

e Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara

e Baranya Varmegyei Kormanyhivatal



e Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatéasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly

e gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetek

e tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet

e csaladsegitd kozpont

arégio altalanos iskolai és gimnaziumai
A kapcsolattartas formdja és modja:

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e rendezvények latogatasa,

¢ hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.

Felel6sok: igazgatd, igazgatohelyettesek

11.3. Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi milkddtetése ¢€s eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a szakmai képzésért felelés igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o szakképzési munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangoldsa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

e a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tijékoztatas és kozremiikdodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatasaban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az

operativ iranyitast a szakirany oktatasért felelés igazgatohelyettes végzi: részt vesznek benne a

szakképz6 évfolyamos tanuldk osztalyfonokei, a szakmai oktatok.



A tanév inditdsakor a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett
idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek

részére, melyre a kamara képviseldje is meghivast kap.

A kamardval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel az intézmény
személyes és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviseldje rendszeresen
személyesen is felkeresi a diakok gyakorlati képz6 helyét. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések  folynak, melyeknek vezetéje a szakirdnyl  oktatisért felelds

igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetGje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezetek

rendezvényein, linnepségein.

11.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelds. Segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Munkdjat kozvetlentil a gyogy- és fejlesztopedagogusok segitik.

Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét, az oktatok
tovabbképzését, a pedagogiai értékelés, a taniligyigazgatdsi szolgaltatasok sziikség szerinti

igénybevételét, valamint a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

11.5. Kapecsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetéen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatdja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.



11.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségligyi alkalmassag vizsgalatara.

A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola

igazgatoja biztositja.
12 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, £ES HAGYOMANYOK APOLASA

12.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomany apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepi megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kozosségi ¢€let formalasat, a kozos cselekvés Ooromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

12.2. Intézményiink jelképei

12.2.1. Iskolank cimere és az iskolazaszlo.
Gondoskodni kell az iskola zaszlojanak gondos megérzésérdl, az atadasi innepségek méltd

megszervezeéseérol.

12.3. Rendezvények, megemlékezések
12.3.1. Intézményi szintii iinnepélyek:
e Marcius 15. — Nemzeti iinnep
e Oktober 23. — Nemzeti tinnep
12.3.2. Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

e Februar 25. — A kommunista diktatarak dldozatainak emléknapja
e Aprilis16.— A holokauszt aldozatainak emléknapja
e Junius 4. — A Nemzeti Osszetartozasnapja

e Oktober 6. — Az aradi vértanik napja




12.3.3. Egyéb intézményi szintii rendezvények:

Az iskola szakmai képzésével kapcsolatos rendezvények: Viz vildgnapi és a Fold napi
rendezvények.

Tanulméanyi versenyek és vetélkeddk: OKTV, SZETV, OSZTV, egyéb meghirdetett
varmegyei szaktargyi versenyek, didkolimpidk.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei: szecskaavatd, Mikulas-nap,

Diaknap, Pollack-nap.

12.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az éves

munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi

¢s sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a oktatok és a

tanulok szdmara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintl iinnepélyeken és rendezvényeken a oktatok és tanulok részvétele kotelezd az

alkalomhoz 1116 61t6zékben vagy az iskolai egyenruhdban.

12.4.1. Az igazgato feladata

az osztaly-és érettségi tablok elhelyezése,

az  ¢rettségi  talalkozok  szervezéséhez  megfeleld  segitségnyujtds  és  a
képviseletbiztositasa,

a Katedralis Alapitvany miikodésének biztositasa,

a testvériskolakkal meglevo kapcsolatok apoléasa, tovabb épitése

12.4.2. Az dltalanos igazgatohelyettes feladata

Pollack Mihély emlékének &poldsa, munkdssaganak megismertetése az iskola minden

tanulojaval

12.4.3. A tantestiilet feladata

sajat kozosségi rendezvényeinek megszervezése (pedagdgusnap),

a tanulok altal kezdeményezett programok segitése,

a szalagavat6 bal osztaly miisorainak, tdncanak eldkészitése,

az Unnepi misorok, megemlékezések megszervezése (a huméan munkak6zosség
tagjainak segitségével),

a didkonkormanyzat kulturalis rendezvényeinek elokészitése



12.4.4. A szakmai munkakozosségek feladatai

e a hazi tanulmanyi és sportversenyek szervezése, vetélkedok szervezése,
e a varosi, varmegyei kulturalis- és sportrendezvényeken vald részvétel elokészitése és
biztositasa,

e aszalagavato bal, a ballagasi linnepség elokészitésében

13.SZAKMAI  MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS,
OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESE
13.1. Az oktaték szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
13.1.1. osztalyfonoki munkakizisség
tagjai: osztalyok osztalyfonokei, testnevelés tantargyat tanitd oktatok
13.1.2. humdn munkakézosség
tagjai: magyar, torténelem, német, angol tantargyakat tanité oktatok,
13.1.3. természettudomanyi munkakozosség
tagjai: biologia, kémia, matematika, fizika, f6ldrajz, informatika tantargyakat tanitd oktatok,
13.1.4. kollégiumi munkakiozosség
tagjai: kollégiumi neveld-oktatok
13.1.5. miiszaki munkakozosség

tagjai: az intézményben épitészet, és a szakmacsoporthoz tartozd tantargyakat valamint a

foldmérés és térinformatika szakmacsoporthoz tartozo tantargyat tanito oktatok
13.1.6. vegyész-kornyezetvédelmi miiszaki munkakozosség
tagjai: az intézményben vegyész szakmacsoporthoz tartozo tantargyat tanitd oktatok

13.2. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagoégiai teriileten
beliil

e apedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

e palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,



e apalyakezdd oktatok munkajanak segitése,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa és javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkako6zdsség-vezetd személyére

e segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zdsség vezetdjét

a munkakdzosség tagjainak valasztasa alapjan az igazgato javaslatara a féigazgato bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat a tobbletfeladat megbizasa alapjan végzik.

13.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a oktatoi testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
oktatdi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

14.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos alapfeladata az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok
évente egy alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodd
dokumentumok vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a héaziorvosi rendelObe
irdnyitja kezelésre. Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelokkel az osztalyok szlirését
kovetden. Tajékoztatja Oket a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.



A beiskolazashoz, a felvételi eljarashoz kapcsolodo kotelezd orvosi egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat, ill. a palyaalkalmassagi vizsgdlat megszervezése ¢s koordindldsa a miszaki

igazgatohelyettes feleldsségi korébe tartozik.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elérhetové teszi.

Az iskolaorvos heti rendszerességgel rendel az iskolai orvosi rendeldben, tanévenként

megallapitott idépontban.
Feladatai:

e A 9. osztalyos tanulok beiskolazési vizsgalata, jogszabaly szerint a 10., 12. évfolyamok
szlirvizsgalata, 16 éves kori zar6 allapotvizsgalat, valamint a szakmai alkalmasitas, a
palyavalasztas segitése, a 13., 14. évfolyamok szlirdvizsgalata.

o A tanulok egészségi allapotanak vizsgélata (teljes fizikalis vizsgalat), kdvetése.

e Veszélyeztetett, kronikus beteg gyermekek kisziirése szakorvoshoz irdnyitdsa, fokozott
ellendrzése.

e Testneveléssel, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola- egészségiigyi feladatok
ellatasa.

o Kozegészseégiigyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa.

o Kornyezet- egészségiigyi feladatok ellatasa.

e Sziikség szerint potoltasok elvégzése.

o FEls6segélynytjtas, tehat az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut
megbetegedések elsddleges ellatasa, sziikség szerint tovabbiranyitdsa (betegellatast a
héaziorvos végzi)

e Részvétel a nevelési- oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében.

o Az ellatott gyermekekrol nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon jogszabaly
szerint az Egészségiigyi Konyvben.

A kollégiumban elhelyezett tanulok részére az iskola kiilon orvosi ellatast biztosit az intézmény

orvosi rendeldjében (Batthyany u.). Az intézmény altal alkalmazott orvos, minden nap egy orat

rendel, tanévenként megéallapitott idopontban.

14.2. Az iskolai védono

Az iskolavédénd az iskola 1étszamatol fiiggden a hét minden napjan az iskoldban (orvosi

rendel6ben, iskola épiiletében) tartdzkodik, fogaddoraja tanévenként megallapitott idépontban van.



Feladatai:

e Sziirdvizsgalatok, vizsgalatok megszervezése, elokészitése.
e A tanuldk palyavalasztasanak segitése.
e Elsdésegélynyujtas.
e Jelzés esetén a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
o A gyermekek testi, szellemi fejléddésének ellendrzése, standardok szerinti regisztralasa.
o Sziikség esetén véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
e Sziikség szerint a kronikus betegek, magatartasi problémakkal kiizdok életvitelének
segitése.
e Részvétel az egészségtan oktatdsdban, egészségnevelési programok, egyéb
szlir@vizsgalatok, tanfolyamok, szakkorok szervezése.
e Véradas szervezése évente 2 alkalommal a 18 év feletti didkok kdrében.
e Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kornyezet ellendrzésében vald
részvétel.
e Fogaszati szlirbvizsgalat figyelemmel kisérése.
e Kapcsolattartas a oktatokkal, osztalyfonokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, sziikség szerint
kiilonb6z6 intézményekkel.
e Sziikség esetén kapcsolattartas a sziil6kkel.

cres

o Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése, jelentések készitése.

14.3. Iskolafogaszat

Iskolafogészati ellatast évente egy alkalommal az iskolai fogorvos végzi, intézményen kiviili
jogszabalyoknak megfelelden felszerelt rendel6jében. Az osztalyok beosztasat, feliigyeletének

megszervezését az altalanos igazgatdhelyettes végzi, kontrollalja.

15.INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

15.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.



15.2. Az oktatdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Az oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az oktatoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €és az ismertetés idOpontjat az

osztalynapldba be kell jegyezni.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk és

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

15.3. Az osztalyfonokok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatban

Az osztalyfénokoknek az osztalyfdnoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok,
turak, taborozasok stb.) tilos és elvarhaté magatartasformakat. A tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

15.3.1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki ordan ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadod, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
e a foglalkozasok rendjét, a helyiségek €s az intézményhez tartozo teriiletek hasznélati

rendjét, az intézmény szabalyzatainak eldirdsait;

15.3.2.  Fel kell hivni a tanulo figyelmét, hogy

e az eldirasnak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt eszkozoket,
ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit;

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;




e sajatitsa el és alkalmazza az egészségét s biztonsagat védo ismereteket;

e haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak vagy maés alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, illetve balesetet észlel, tovabba, ha megsériilt (és képes arra, hogy
sériilését jelentse);

o tartsdk be az iskolan beliil illetve otthonunk ¢és az iskola kozotti kozlekedés szabalyait (ne

az uttesten figyelmetlentil, hanem a kijeldlt gyalogatkel6helyen kozlekedjenek.

15.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

e E feladatok elldtasaban a tanuld baleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.5. A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat

meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén

a szililonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfokiu munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.



Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil61 munkak6zosség és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16.RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

16.1. RendKkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.

16.2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek

e intézmény gondnok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e aszakképzési centrumot,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.



16.3. Az épiilet Kiiiritése veszély esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épliletben tartdzkodd személyeket valamilyen modon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben

talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd oktato a felelds.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé oktatonak
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kilirités soran a liftet (mozg6lépcsdét) nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6
az épliletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,



e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének

utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a oktatoi testiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tiizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal valé fenyegetés esetére

(bombariadé terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozodkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

o titkarsag
e igazgatoi iroda

e tlizvédelmi felelds (gondnok) irodaja

17.A KEPZESI TANACS JOGKOREI

Az intézményben Képzési Tanacs nem miikodik



18.A TANULOKKAL SZEMBEN FOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg

kell jeldlni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozédsa a

sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras

lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskortl tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell

szuntetni.

(5) A tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c)a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast

egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet

elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

(7) Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.



Amennyiben a tanuld munkaszerzddést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskoldban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés
folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), munkaszerzddés esetén a teriiletileg illetékes

gazdasagi kamardat értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével.

19.IRATKEZELES

19.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt papir alapti nyomtatvianyok
kezelési rendje

Intézményiink az szakmai oktatasi agazat iranyitasi rendszerével (SZIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu valtozatat:

e az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program keretében eldallitott statisztikai jelentést
(oktober 1-jei statisztika),

e a kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a kozépfoku iskolak
tanulmanyi teriileteit (KIFIR),

e az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatast,

e az C¢érettségi vizsgdk torzslapjat, osztalyozd ivét, szobeli vizsga jegyzOkonyvét,
Osszesitést a kiadott dokumentumokrol, jelentést a vizsga eredményérdl,

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat. Az elektronikus uton eldallitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat — kivétel az érettségi dokumentumok kore az intézmény
pecsétjével és az igazgatod aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az érettségi
dokumentumok koziil a torzslapot és az osztalyozo6 ivet a vizsgaelnok ¢és a jegyzo, a
szobeli vizsga jegyzOkonyvét az elndk, jegyz0 €s az igazgatd, az Osszesitést €s a jelentést
pedig az igazgatd irja ald, amelyek lepecsételés utan az adott intézmény irattdraba
keriilnek. Az elektronikus rendszerrel eldallitott

e az alkalmazott oktatokra, oraad6 oktatokra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket a KRETA rendszeren keresztiil

A szakmai vizsgakat kovet6 adatszolgaltatas a Baranya Varmegyei SzC felé torténik a szakiranya

oktatasért felelds igazgatdhelyettes altal.. Az altala kinyomtatott vizsgadsszesitéi adatlap az

intézmények szakmai vizsgaanyagahoz keriil, mint irattarozandé dokumentum.



19.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznalatos KRETA digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papir alapon

tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola
vezetOi, oktatoi és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgéltatd kozponti szerverén torténik, a frissités pedig a szerzOdésben meghatarozott
gyakorisaggal. A digitalis naplo6 elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.

Tanév végén kell kinyomtatni a haladasi naplét, az osztalyozd napldt, amelyet az igazgatd és az
osztalyfonok ir ald. Ezeket a naplokat az adott intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni és az
intézmény irattdraban kell megdrizni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a zdradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas

vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

20.AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

Az oktatok testiilete véleményezési jogkorét atruhazhatja az illetékes munkakozosségre az
alabbi témakorokben:
e az intézményi pedagdgiai palyazatok kiirasdban, dijazasaban,
e apedagdgus tovabbképzés tervezésében,
e az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasaban.

Az oktato testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi €s a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A tanulok részére biztositott szocidlis Osztondijak, illetve tamogatasok odaitélésérdl,
amennyiben erre az intézmény szdmara megfeleld forras all rendelkezésre, a szocidlis bizottsag
dont.

A szocialis bizottsag tagjai:

e az intézmény altaldnos igazgatd-helyettese (a bizottsag elndke),
e az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje,

e az ¢érintett tanuldk osztalyfonokei,




e az IDB képviseldje.

Az oktatd testiilet a fegyelmi jogkorét a FER munkakozosségre ruhdzza 4t 1 tanév iddtartamra,

melyet a tanév elején a tanévnyito értekezleten erdsit meg.
A fegyelmi bizottsag tagjait és elndkét a munkakdzosség sajat tagjai koziil valasztja meg.
Tanacskozasi joggal munkéjaban részt vesz a didkdnkorményzat képviseldje.
A fegyelmi hatarozatokat a fegyelmi bizottsag hozza meg.

Egyéb dontési jogkorét atruhdzhatja az adott osztidlyban tanité tanarok kozdsségére a tanuldi

tovabbhaladas kérdésében.

A feladat ellatasaval megbizott munkacsoportok vezetdinek beszamoltatdsa a soron kovetkezo

felévi vagy év végi értekezleten torténik meg.

21.AZ INTEZMENY KERETEI KOZOTT RENDEZETT FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMALI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét
¢s idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

21.1. Rendszeres tandran Kiviili foglalkozasok

Az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd
nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglalkozast tart6 oktatonal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon

valo részvétel kotelezd

21.2. Egyéni foglalkozasok

Célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, valamint a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret felhasznaldsardl az igazgaté dont a

munkakozdsség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

21.3. Sportkori foglalkozasok

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a testnevelésorakon tul sportkori
(tomegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a

tanulok szdmara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai



sportkorok foglalkozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol A Szkr. 119. § (2)
rendelet szerint

a) sportkorben valé sportolassal vagy

b) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve
képzésben részt vevd személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kidllitott
igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két oranak megfeleld
edzéssel valthatd ki. A részvétel igazolasa a foglalkozést tartd oktatd altal vezetett foglalkozasi
naplo részvételi adatai alapjan torténik.

21.4. Diakkorok

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenyseégiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor,
Oonképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zds jellemzdjiik,
hogy a foglalkozéasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama
10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van
szlikség. Az iskoldban miikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok munkdjat a
tanulok altal felkért oktatdk, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
didkkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos

igazgatohelyettes tartja nyilvan.

21.5. Idészakos tandéran kiviili foglalkozasok

Indulhatnak a tanulmanyi versemyekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok
kivalasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai hazi versenyeken elért eredmények alapjan
torténik.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd ¢€s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretélil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzes igényével a
munkakozosség-vezetdk ¢€s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds oktatdo megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanul6éi a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és

rendben kotelesek megjelenni.



e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, varmegyei, regionalis és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozdsségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott oktatd

tartja. Munkdjarol dokumentaciot készit, az elért eredményekrdl beszamolni koteles.

Tanulmanyi kirdndulés, mozi, szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-program, szervezett utazasok,

az egészségnevelési nap stb.

22.DIAKONKORMANYZAT, DIAKKEPVISELET ES AZ INTEZMENYVEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a valasztott DOK
képviselokon  keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil

valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkdnkorményzat) vezetSségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal tdjékozédik a

diakonkormanyzat munkajarol.

216. § (5) Azokban az lgyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése
kételez6, a didkonkormanyzat képviselGjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivoét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatdrnapjat legaldbb

tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A Diakdnkormanyzat miikodéséhez, esetleges programjaihoz sziikséges feltételeket eldzetes

megbeszElés alapjan az iskolavezetés biztositja.

A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 2. sz. melléklet tartalmazza



23.AZ INTEZMENYBEN MUKODO SPORTKOR ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A Sportkor Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 3. sz. melléklet tartalmazza

24 .AZ INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI
ES RENDJE

Alapelv:

A szakképzés intézményi mikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az

operativ feladatokat az igazgatohelyettesek végzik.

A szakképzési alapfeladat-ellatds a szakmai Onallosaggal rendelkezd szakképzd intézmény ¢€s a
dualis képzohely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egylittmitkodésével és érdekeik

kolesonds elismerésével megosztva folyik.

24.1. A kapcsolattartas résztvevoi:

e Szakképz0 intézmény részEérdl az igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, oktatok
e Dualis képzohely részérdl tulajdonos, vagy a kapcsolattartassal megbizott személyek.

e Kamara, aktualisan a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara munkatérsai

24.2. Egyiittmiikodés formai:

e Szakképzési munkaszerzddés

e Tanuldszerzédés

e Egyiittmiikddési megallapodas

e Forumok, eléadasok, megbeszélések

e Iskolai rendezvények, tinnepségek

24.3. A kapcsolat tartalmi elemei:

szerz6dések megkotése, azok megkdtésének segitése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa
o cgyiittmikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban
e a kiils6 gyakorlati oktatas szakmai tAmogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttatdsok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.)



o tajékoztatas és kozremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémdk kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgdlat és eljaras
lefolytatasaban

e szintvizsga/dgazati vizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a

szakmai vizsgara valo felkészités koordinacidja

A munkaterv hatdrozza meg a tanéyv helyi rendjét.

Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miik6dd
szakképzd intézmény esetében a fOigazgatd, a képzési tandcs, a tanuldkat érintd programokat
illetden a didkdonkorményzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben

folyik, a dualis képzdhely véleményét is.

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzd intézmény a dudlis képzdhelyet is irdsban

tajékoztatja.

Ha a szakképzdé intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek id6pontjarél a dualis

képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban irdsban tajékoztatni kell.

24.4. Tanuloi mulasztasok kezelése

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy mulasztdsat anndl a szakiranya oktatéast
folytatd szervezetnél igazolja, akinél a szakirdnyl oktatdsat teljesiti. A képzOhely a hidnyzast a
Kréta rendszerben rdgziti, igazolt-igazolatlan statuszat adminisztralja. Igazolatlan mulasztas esetén

irasban értesiti a szakképzo iskolat, az osztalyfonokot és a sziilot, gondviselot.

Ha a tanulénak, illetve a képzésben részt vevo személynek a szorgalmi idészakban teljesitendd
szakiranyu oktatasrol vald igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott
tanévre vonatkoz6 Osszes szakirdnyu oktatasi id6 husz szazalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt

vevo személy tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.

Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd
gyakorlatrél valo igazolt és igazolatlan mulasztisa meghaladja a szorgalmi iddszakon kiviili
egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak husz szézalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem 1éphet. Az
igazolatlan mulasztas nem haladhatja meg a szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak Ot szdzalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy potolni koteles. Az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésérdl/nem teljesitésérdl, annak

értékelésérol a szakképzo intézmény altal kiadott igazoldlapon nyilatkozik.



24.5. Tanuloi értékelések

A tanuldé évkozi osztilyzatait a dudlis képzohely havi rendszerességgel rogziti a Kréta
rendszerben.

A tanuld év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozé értekezleten attekinti, és az oktato, az
osztalyfonok, illetve a dudlis képzOhely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulo

magasabb évfolyamba 1épésérol.

24.6. Ellenorzés:

A dualis képzoéhely szakképzésialapfeladat-ellatasanak hatosagi ellenérzését a dualis képzohely
nyilvantartdsba vételére teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara hivatalbol, illetve a szakképzd

intézmény vagy a szakképzésért felelds miniszter kezdeményezésére végzi.

A duadlis képzOhely hatosagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil legalabb
egynek a képviseldje, amellyel a szakiranya oktatdsban részt vevo tanuld tanuloi jogviszonyban,

illetve képzésben részt vevo személy feln6ttképzési jogviszonyban all.

A Szkt-ben meghatarozott esetben, ha a tanuld teljesitményének, elomenetelének értékelésekor
vagy mindsitésekor a tanuld szakmai felkésziiltsége elmarad a programtanterv alapjan elvarhatd
mértéktdl és ez a dudlis képzohely felelésségére vezethetd vissza, a szakképzd intézmény az errdl
vald tudomasszerzéstl szamitott tizendt napon beliill koteles tdjékoztatni a dualis képzdhely

nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezo
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképzd intézmény
valaszthaté foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti
kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezd tanuld, illetve
képzésben részt vevo személy tekintetében a Szakképzési torvényben meghatarozott feltételek

szerint a dudlis képzohely a szakképzo intézménnyel kozosen felel.

24.7. Ertesitési kotelezettségek:

A tanul6 tanul6i jogviszonya, illetve a képzésben részt vevod személy feln6ttképzési jogviszonya
szlinetelésének kezdetérdl és végérdl, vagy a jogviszony megsziinésérdl a szakképzd intézmény

haladéktalanul értesiti a dualis képzdéhelyet, a Kamarat és viszont.

A dudlis képzohely a szakképzési munkaszerzédés megsziinésével, illetve megsziintetésével
egyidejileg e tényrdl értesiti a szakképzd intézményt. A dudlis képzOhely a szakképzési
munkaszerz0dés megsziinésekor, illetve megsziintetésekor a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy részére — a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban és egyéb jogszabalyokban eldirt
igazolasok mellett — igazolast allit ki a szakiranyu oktatasban eltoltott idorél és a megszerzett

szakmai ismeretekrol.



Baleset jelentése:

Ha a tanuldbaleset a dudlis képzohely altal tartott foglalkozés alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége. A képzohely irasban értesiti a szakképzd

intézményt.

25.A TANULOK ES A KEPZESBEN RESZTVEVOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESE

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tanulds, illetve az iskolai tanmiihelyekben a

munkavégzés kovetelményeinek megvalositdsa az intézmény feladata.

25.1. Az egészséges kornyezet kialakitasa

A tantermek, illetve tanmithelyi munkahelyek kialakitdsanal, a munkaeszkdzok ¢és
munkafolyamat megvalasztasdndl az emberi tényezdket, a tanulok fizikumabol, életkorabol,
személyiségébdl fakadd sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangii monoton
munkavégzés id6tartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld iitemezése).

Az altalanos igazgatOhelyettes, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes koteles rendszeresen
meggy6zO0dni arrdl, hogy a tanuldsi kornyezet, illetve a tanmiihelyi munkakoriilmények
megfelelnek-e a kovetelményeknek, az oktatok, illetve a tanuldk ismerik-e, megtartjak-¢ a rajuk

vonatkoz6 rendelkezéseket.

A tanulas illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodd, az azzal Osszefiiggd
veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkozoket, munkaeszkdzoket kell biztositani a tanulok

részére

Uj tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetden, illetve 4j technologiak bevezetése eldtt az érintett
tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazas egészségre és biztonsagra kihatd

kovetkezményeit

Az intézmény vezetése, munkatarsai a maga terliletén koteles megtenni minden sziikséges
intézkedést a tanulok egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket is,

valamint torekedve a munkakdriilmények folyamatos javitasara

25.2. Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége a tudoméséara jutott veszélyhelyzetrdl az
iskola vezetését tajékoztatni, és a veszélyhelyzet kozvetlen elhéritdsa érdekében minden tdle

elvarhato intézkedést megtennie.

Az intézmény vezetése, munkatarsai tudomasara jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget

veszélyeztetd és nem biztonsdgos végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell



vizsgalni, €s a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek értesitése, kozvetlen veszély

esetén a tevékenység leallitasa)

26.AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

26.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, szakmai programjdnak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 4. sz. melléklet tartalmazza

27 .MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A Baranya Varmegyei SZC mindenkor érvényes SZMSZ szerint.

28.MELLEKLETEK
e 1.sz. melléklet - A Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
o 2.sz. melléklet - A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e 3.sz. melléklet — A Sportkor Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

o 4.sz. melléklet - A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Az SZMSZ az oktatoétestiilet altali elfogadasa és a szakképzési centrum jovahagyasa utan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti ¢s mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
(eléz6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyvaltozas miatt kertilt sor.

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola Diakonkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a Didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran jogszabalynak megfelelden gyakorolta, a valtoztatdsokkal egyetértve azt
elfogadasra javasolta.

Pécs, 2023.

Didkdnkorményzat vezetdje



29.FUGGELEK

1. Munkakori leirasok




IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Fiiggelmi kapcsolatok:

A munkaltatéi jogkorgyakorloja: féigazgato

Kozvetlen felettes: foigazgato

Munkakor helyettesitdje: altalanos igazgatéhelyettes

A munkakor célja: A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly technikum és Kollégium szakmai

munkdjanak iranyitasa, koordinalasa és ellendrzése, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak

ellatasa, a felnottképzés szakmai vezetdi feladatainak ellatasa.

Az igazgat6 feladatai:

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgatd iradnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadvanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozod nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadvanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

koordindlja a szakképzd intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

jovahagydsra eldkészitd az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fOigazgaténak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro6 tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési
jogot a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

¢vente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,



e adatot szolgaltat, ¢és legaldbb félévente irdsos tajékoztatdst ad a fdigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben ¢€s a koznevelés informécios rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi hasznalatat,
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

e V¢leményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

o teljesiti a fenntarto6i, valamint foigazgato €s kancellar altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

e 0nalldé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
0nall6 hataskorei tekintetében,

e sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szo6ld
szabalyzatban foglaltak szerint,

o képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

e javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

o elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremiikodik a
teljesités nyilvantartasaban,

e az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

o elkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

e Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,



e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s  tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérol,

o cgylittmikddik a didkonkorményzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

e iranyitja a napi szintli adatszolgaltatast az SZC és a fenntarto felé

Az igazgato atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi hataskore kiterjed kiilonosen a
kovetkezékre:

e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a

fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

e tavollét engedélyezése,

e amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

e javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli tdjékoztatasa mellett.
Felelosségi kor, jogkor:

e aszakképzd intézmény szakszerii €s torvényes miikddéséért,

e nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért,
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,



e clektronikus taniigyigazgatéasi rendszer €és a koznevelés informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

e a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

e a gazdilkodds sordn a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

e Irdnyitja a miiszaki vezetd munkéjat.

e abelso szabalyzatok elkészitéséért,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e atanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

e oOktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek

megvalositasaért, az egyenld banasmaodeért.



ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEfRASA
A munkaltatdi jogkort iranyaban a Féigazgaté gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Igazgaté
Munkakor célja: az igazgaté munkéjat segiteni @ munka irdnyitasaban, koordinalasaban ¢és
ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.
Jogok és kotelezettségek: Jogait €s kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a
12/2020. (I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 tv. végrehajtasarol, valamint a Munka
Torvénykonyve tartalmazza. Munk4jat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a
kiadott szabalyzatok ¢s a tanév munkarendje alapjan végzi.
Feladatai, felelossége és jogkorok:
e Az igazgatét, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel
¢s felelosséggel helyettesiti
e A hataskorébe tartozd munkakdzosségek és a munkakdzosségbe tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitasa, tevékenységiik Osszehangoldsa, feliigyelete, ellendrzése és
értekelése
e A hataskorébe tartozo munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkak6zosségek
tagjainak helyi tantervre épiild tanmenetének jovahagyasa
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai neveld-oktatdé munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére
e Felelds a nevelési €s az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.
e Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.
o Irényitja a felvételi vizsgak lebonyolitasat, az iskolaba torténd beiratkozast
o FElkésziti a hataskorébe tartoz6 munkakozosségek tantargyfelosztasat
e Azigazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében
e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkéjanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
e A hatdskorébe tartozd munkakozosségek tandran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése
o Elkésziti az éves munkarend tervezetét €s egyeztet a vezetOtarsakkal, majd eldterjeszti a
testiiletnek elfogadésra, gondoskodik annak hozzaférhetdségeérdl
o Felelds az irdnyitdsa ald tartozd munkakozosségek és egyéb iskolai kozdsségek
munkatervének jovahagyasaért.

o Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszdmolot készit.



e Kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Korményhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabbd alland6 jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Segiti a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségét, a didkok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvalosulasat

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlas gyors és pontos mitkodésének
biztositasaban

e Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a kiilonb6z6 kozismereti tanulmanyi és egyéb
versenyekre val6 felkészitést.

e Az iskolat érinté minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitségével

e Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése

o Az igazgatdval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérdl. Intézi a hataskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

e Irdnyitja a kotelezo statisztikak elkészitését.

e Irényitja az intézmény szervezeti felépitésébol adododan az illetékességi korébe tartozo,

szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.



SZAKMAI KEPZESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatoi jogkort iranyaban a Foigazgato gyakorolja.

Kozvetlen felettese: Igazgaté

Munkakor célja: Az iskola igazgatdjanak munkajat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
koordinalasaban és ellenOrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.

Jogok ¢és kotelezettségek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl, a
12/2020. (I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka
Torvénykonyve tartalmazza. Munkdjat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a
kiadott szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

e A hataskorébe tartozd munkakdzosségek és a munkakdzosségbe tartozd oktatok
munkdjanak irdnyitasa, tevékenységiik Osszehangoldsa, feliigyelete, ellendrzése és
értekelése

e A hatéaskorébe tartozdo munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek
tagjainak helyi tantervre épiild tanmenetének jovahagyasa

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt szakmai neveld-oktatdé munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

o Elkésziti a hataskorébe tartozé munkakozosségek tantargyfelosztasat

e Azigazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzésében

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkdjanak értékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara

e A hatdskorébe tartozd munkakozosségek tandran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése

e Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érint6 elemzd beszamolot készit.

e Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal, a
Korméanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

e Az eredményes beiskoldzas érdekében gondoskodik az érdekl6ddk szamara a Nyilt
napok megszervezésérol ¢és lebonyolitdsarol, ebben szorosan egylittmikodik a
vezetdtarsakkal.

e Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet ¢és a beiskolazast. Palyavalasztasi

forumokon képviseli az iskolat



e Javaslatot tesz az iskolai munkatervre, 6sszegyiijti vezetdtarsai javaslatat és el6késziti az
iskolai munkatervet a tantestiileti elfogadasra

e Segiti, timogatja €és szervezi a korszerli pedagogiai-modszerek terjesztését, a neveld-
oktatd munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerlisitését. Az oktatas
szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, eldadasokat, bemutatd
foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez

e Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért.

o Felelds az agazati alapvizsgak és szakmai vizsgak megszervezéséért €s lebonyolitasaért

o Felelds az irdnyitdsa ald tartozd munkakozosségek ¢€s egyéb iskolai kozdsségek
munkatervének jovahagyasaért.

e Felelds a tantargyi tanulmanyi versenyek szervezéséért.

e FEllendrzi az iskola miikodési rendjét, a Hazirend betartasat és betartatasat, gondoskodik
az iskola Szakmai Programjaban meghatarozott egységes nevelési eljarasok betartasarol

e Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok
felkészitésérol, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol

e Felelds a tanulok szocidlis juttatdsainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

e Szervezi az iskola marketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek)

e Koordindlja és adminisztralja az intézményiinkben tanitasi gyakorlatukat (Szakmai
gyakorlatukat) tolt6k munkéjat

e Szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a tanulok gyakorlati oktatasat a jogszabalyoknak
megfelelden.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek) tevékenységét iranyitja, mikodését biztositja,
az e teriileten foly6 nevel6-oktatd munkat

e Allandé kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzédés megallapodas alapjan
képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkajukat.

e A tanuldszerzddések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi szervezetekkel.

e Gondoskodik a tanmiihelyek éves karbantartasi, anyag- és szerszamgazdalkodasi
terveinek elkészitésérol, ellendrzi ezek megvaldsulasat.

e Feliigyeli az egyes szakmak gyakorlati szakkdreinek munkajat.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.



e Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért



KINCSTARNOK MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatoi jogkort iranyaban a Kancellar gyakorolja.

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezet6

Jogok és kotelezettségek: Jogait €s kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl, a

12/2020. (I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrél szold tv. végrehajtasardl, valamint a Munka

Torvénykonyve tartalmazza. Munkdjat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a

kiadott szabalyzatok €s a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelssége:

A Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum altal kiadott intézményi koltségvetés
alapjan szervezi, ellendrzi az intézmény bevételeit, kiadasait.

Iranyitja és ellendrzi a szervezet gazdasagi ¢s munkaiigyi tevékenységét a jogszabalyi és
belsd szabalyzati feltételek betartasaval

Biztositja a gazdasdgos mitkddést, a kiadasokat, bevételeket folyamatosan feliilvizsgalja,
ésszertlisiti, az eszkozoket nyilvantartja, ellendrzi, a miikddéssel kapcsolatos jelentéseket,
elemzéseket, beszamolokat készit

Megszervezi és ellendrzi az intézmény targyi eszkozeinek szabalyszeri leltarozasat
Biztositja az intézmény szamviteli rendjének és bizonylati fegyelmének betartasat,
Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet ligyrendjének valtozasa esetén

Mukodteti az objektum teriiletén 1évé eszkdzoket, rendszereket, allaguk megovasarol, a
vagyon megorzésérdl gondoskodik

Kozremiikodik az épiilet felujitasi, karbantartasi munkdinak szervezésében

Javaslatot tesz kozvetlen beosztottjai jogviszonyanak Iétesitésére, megsziintetésére,

jutalmazasara és feleldsségre vonasara vonatkozoan



OKTATO MUNKAKORI LEfRASA

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

Teljes munkaidd: heti 40 éra Kotott munkaidd: heti 32 6ra Kotelezd tanitasi ora: heti 22 éra —
aktualis tantargyfelosztas szerint

Oktatoi, szakmai munkdjat a szakmai munkakozosség-vezetdje segiti és ellendrzi.

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja: A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatdsa megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban. A munkakorre
vonatkozo legfontosabb eldirasok: — 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl — 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol — Alapitod okirat — SZMSZ —
Hazirend — Szakmai Program

A munkakor tartalma

Az oktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

e Az oktato rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

e Szakmai, oktatdi ismereteit folyamatosan fejleszti.

o Koveti a megfeleld szaktudomany eldrehaladasat, fejleszti oktatdoi modszereit, részt vesz
tovabbképzési, felkészitd, szakmoddszertani rendezvényeken, bemutatd tanitadsokon.

o Kotelezben alaveti magéat 2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv. (1j)] 50 §. (2)
pontja szerinti értékelésnek.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat és jogait.
Gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl.

e Iskolai ¢és iskolan kiviili tevékenységével az oktatd etika betartasaval erdsiti az iskola jo
hirnevét. Elbsegiti az iskola targyi eszkozeinek megdvasat, a szép és tiszta kornyezet
kialakitasat és az energiatakarékos mikodtetést.

e Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Akadélyoztatdsa esetén idOben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhato
id6tartamarol.

e Hatéridore elvégzi a szakmai programban meghatarozott munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato €s az igazgatd-helyettesek megbizzak.

o Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorék,
tanoran kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi

ligyeletek)



e Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (oktatoi értekezletek, iinnepélyek,
tanulményi kirdndulas, sziiléi értekezletek, fogaddorak, vizsgak, versenyek stb.)
kotelezden részt vesz.

o Eldzetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziilokkel vald konzulticiora.

¢ A munkakdzdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

Részletes szakmai feladatok:
Oktatasi feladatok

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiillonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi testi fejlettségli, képességi,
motivacioju szocializaltsagu, kultardju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
szakmai vizsgékra, érettségire, tovabbtanulasra.

e Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e A tanitott tantargyra/tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit a kovetelmények
figyelembevételével.

e A tantargyfelosztasban, oOrarendben rogzitett orait megtartja, sziikkség esetén
helyettesitést lat el.

e Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét. Segiti a hatranyos
helyzetben 1€v6 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

e Az irasbeli dolgozatok feladatlapjait és egyéb a tanulok tudéasat, elérehaladasat mérd és
értékeld anyagot készit.

e A tanulok teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli, dokumentalja: a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben
rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év végén osztalyzattal
mindsiti. Az érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskortl tanul6 sziil6jét rendszeresen értesiti.

e A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

e A dolgozatok kijavitasat lehet6ség szerint a soron kévetkezd oOrara, de legkésébb két
héten beliil elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulonak megmutatja, a témazard
dolgozatokat a tanév végéig megdrzi. A szobeli szamonkérés eredményét a tanuloval a

helyszinen azonnal kozli.



o Sziikség esetén kozremiikodik gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a

tanul6 fegyelmi eljarasban.

A munkakor kapcsolatai
Az oktatotestiilet tagjaként elsegiti a jo munkahelyi 1€gkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a
kollégakkal, tanuldkkal, sziildkkel, munkak6zosségekkel és az iskoldban a nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
személyekkel. A munkakdrhoz tartozo felelésség Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok
testi, érzelmi épségéért, kijeldlt tanulocsoportjaban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért.
Felelésségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
¢ A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért
e A munkatarsak és tanulok jogainak megsértéséért

e Az atvett eszkozokért, a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az oktatétestiilet tagjanak és az oktatonak biztositott jogokat



Pécs, 2023. augusztus 30.

hitelesit6 oktatoi testiileti tag

Pécs, 2023. szeptember 15 .

Igazgato



A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihdly Technikum és Kollégium szervezeti és miikodési
szabalyzatat jovahagyom:

Pécs, 2024. januar 8.

Rittlinger Zoltan Metzger Tibor
féigazgato kancellar



